
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
«ХИЛОКСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

'/Л- 2021 года
г. Хилок

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 
разрешенный вид использований земельного участка или объекта 
капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об 
организации и представлении государственных и муниципальных услуг», 
пунктом 20 части 1, частями 3, 4 статьи 14, статьи 15 Федерального закона от 
6 октября 2003 года № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», статьями 5.1, 39 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановлением 
Администрации муниципального района «Хилокский район» от 25 июля 
2011 года №304 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения муниципальных функций 
(предоставления муниципальных услуг)» Администрация муниципального 
района «Хилокский район» постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 
условно разрешенный вид использований земельного участка или объекта 
капитального строительства».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации 
муниципального района «Хилокский район» от 17 октября 2019 года № 695 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 
разрешенный вид использований земельного участка или объекта 
капитального строительства».

3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте 
муниципального района «Хилокский район».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального
опубликования

Глава муниципального района 
«Хилокский район» Ю.Р.Шишмарёв



УТВЕРЖДЕН 
рем Администрации 

ипального района 
илокский район» 
2021

Административный регламент по муниципальной
услуги «Предоставление разрешения на уШйЙш разрешенный вид 
использований земельного участка или объекта капитального 
строительства»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент (далее -  регламент) по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставления разрешения на условно 
разрешенный вид использований земельного участка или объекта 
капитального строительства» (далее -  муниципальная услуга) разработан в 
целях:

- повышения качества предоставления муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги;

определения сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при осуществлении полномочий 
Администрации муниципального района «Хилокский район» по 
предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги в рамках Административного 

регламента являются юридические и физические лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуге 

можно получить:
1) по месту нахождения Администрации муниципального района 

«Хилокский район» по адресу: Забайкальский край, г. Хилок, ул. Ленина, 9, 2 
этаж, каб. 9;

2) по телефонам: 8(302-37)21-272; 8(302-37)21-260;
3) путем письменного обращения по адресу: 673200, Забайкальский 

край, г. Хилок, ул. Ленина, 9;
4) посредством обращения по электронной почте: admhilok@mail.ru; 

arhilok@mail.ru;
5) информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на сайте 

https://hiloksky.75.ru/}; в «Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» http: //www.pgu.e-zab.ru (далее Портал);

6) из информационного стенда, оборудованного возле кабинета №9 
Администрации муниципального района «Хилокский район»
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7) по месту нахождения КГАУ «МФЦ Забайкальского края» по адресу: 
Забайкальский край, Хилокский район, г. Хилок, ул. Дзержинского, 4, 
пом.2;
- по телефонам: 8(30-237) 2-10-20; 8(800-234) 01-75;
- посредством обращения по электронной почте: info@hilok.mfc- 
chita.ru;
- информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на сайте 
http://www.mfc-chita.ru/hilok);
- из информационного стенда, оборудованного в помещении офиса
1.3.2. График работы: Понедельник-четверг с 7-45 до 17-00, пятница с 

7.45 до 15.45, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.
1.3.3. На информационном стенде по месту нахождения 

Администрации муниципального района «Хилокский район» и на 
официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» размещается следующая информация:

место нахождения, график работы, номера справочных телефонов 
официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» и электронной почты;

извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 
муниципальной услуги;

текст настоящего регламента (полная версия на официальном сайте в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на 
информационном стенде);

порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы 
(приложение № 2 к настоящему регламенту);

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправления, а также его должностных 
лиц.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 
должностные лица Администрации муниципального района «Хилокский 
район» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам. Во время консультирования 
необходимо избегать параллельных разговоров.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве (последнее - при наличии) и должности принявшего телефонный 
звонок.

В случае, если должностное лицо Администрации муниципального 
района «Хилокский район» не может самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить 
необходимую информацию.

1.3.5. Должностные лица Администрации муниципального района 
«Хилокский район» не осуществляют консультирование заявителей,
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выходящее за рамки информирования о процедурах и условиях 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Письменное обращение, поступившее в администрацию 
муниципального района «Хилокский район» рассматривается в течение 30 
дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответы на письменные обращения заявителей направляются за 
подписью главы муниципального района «Хилокский район» или лица, его 
замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы в 
рамках процедур и условий предоставления муниципальной услуги, а также 
фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

1.3.7.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного 
документа, направляется в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в 
порядке, установленном в пункте 1.3.6.

1.3.8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить на Портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление разрешения условно разрешенный вид использований 

земельного участка или объекта капитального строительства.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией

муниципального района «Хилокский район» (далее Администрация)
2.3. Случаи, в которых требуется проведение муниципальной услуги:
Если вид разрешенного строительства определен в качестве условно

разрешенного вида использования земельного участка.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) получение заявителем разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства
2) направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной 

услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 56 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении 
услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в

соответствии с
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993 г.);



- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 
№ 190-ФЗ (Российская газета, 2004, № 290, «Собрание законодательства РФ» 
2005, № 1 (часть 1), ст. 16, Парламентская газета, 2005 № 5-6);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2003, № 40, ст. 3822, 
«Парламентская газета», 2003, № 186, «Российская газета», 2003 № 202);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 
местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2009, № 7, ст. 776;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179);

- постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых 
для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов» («Собрание законодательства Российской 
Федерации», 2011, № 29, ст. 4479);

- постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 860 «Об 
утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о 
деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 
(«Собрание законодательства РФ»,2011, № 44, ст. 6273);

-постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 
№ 861 «О федеральных государственных информационных системах, 
обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг (осуществление функций) («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2011, № 44, ст. 6274; 2011, № 49, 
ст. 7284);

- 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, «Собрание законодательства РФ», № 27, ст. 3744);

- постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об 
утверждении Правил использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и 
утверждения административных регламентов предоставления 
государственных услуг» («Российская газета», 2012 № 200, «Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2012, № 36, ст. 4903);



- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Забайкальского края и муниципальными правовыми актами Администрации 
муниципального района «Хилокский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии нормативными правовыми актами для предоставления для 
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление, оформленное в соответствии с приложением № 1 к 
Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя, если с заявлением обращается его представитель

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 
заявителя, если с заявлением обращается представитель.

2.6.2. 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 и которые вправе 
представить:

-выписка из Единого государственного реестра на недвижимое 
имущество о правообладателях земельных участков, имеющие общие 
границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается 
данное разрешение, правообладателях объектов капитального строительства, 
расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с 
земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 
разрешение, и правообладателях помещений, являющихся частью объекта 
капитального строительства, применительно к которому запрашивается 
данное разрешение.

2.6.3. Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

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

2) представления документов и информации, в том числе об оплате 
государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной



услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 
виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную 
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства».

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не 
уставлены.

2.8. К услугам, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, относятся:

2.8.1. Разработка схемы планировочного обоснования;
2.9. Взимание государственной пошлины или иной платы за 

предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.
Расходы, связанные с организацией и проведением публичных 

слушаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от 
предельных параметров, несет физическое или юридическое лицо, 
заинтересованное в предоставлении такого разрешения.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.



2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги:

- при личной подаче документов заявителем их прием регистрация 
осуществляются специалистом, ответственным за делопроизводство, в 
течение 15 минут;

- документы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и 
регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство, в 
течение 1 рабочего дня;

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Вход в здание, в котором размещается Администрация 

муниципального района «Хилокский район», оборудуется вывесками с 
указанием их наименования и графика работы, а также пандусами, 
расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.12.2. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются 
стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для 
оформления документов. Заявителям предоставляются писчая бумага и 
канцелярские принадлежности в достаточном количестве.

2.12.3. Рабочие места должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы 
персональными компьютерами, печатающими устройствами, копировальной 
техникой, средствами телефонной связи.

2.12.4. Должностные лица, ответственные за предоставление 
муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные 
идентификационные карточки (бейджик) с указанием фамилии, имени, 
отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих 
местах.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются 
информационными стендами с печатными материалами, содержащими 
следующие документы (сведения):

1) текст настоящего Административного регламента;
2) образцы оформления заявлений и документов, предоставляемых для 

получения муниципальной услуги;
3) блок-схема предоставления муниципальной услуги
4) иные сведения, имеющие значение для заявителя, при 

предоставлении муниципальной услуги.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заинтересованными лицами.

2.12.8. На территории, прилегающей к месту расположения 
Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
На стоянке автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов 
мест(но не менее одного места) для парковки специальных



автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные 
транспортные средства.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги

являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 

ожидания приема;
- полное информирование о муниципальной услуге;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;
- соответствие действий должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в 
части описания в них административных действий, наличие 
профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;
- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований 

стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги: 
обеспечение возможности получения заявителями информации о

предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и Портале;
обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в 
электронной форме;

обеспечение возможности для заявителей осуществлять с 
использованием официального сайта Администрации муниципального 
района «Хилокский район» мониторинг хода предоставления муниципальной 
услуги.

обеспечение возможности обращения за получением муниципальной 
услуги в любой многофункциональный центр, расположенный на территории 
Забайкальского края, вне зависимости от места регистрации (места 
проживания) заявителя.

обеспечение возможности получения муниципальной услуги в полном 
объеме в КГАУ «МФЦ Забайкальского края».

2.14.2. Взаимодействие с государственными органами, органами 
местного самоуправления и (или) подведомственными государственным 
органам и органам местного самоуправления организациями, участвующими 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, или органами, 
предоставляющими услуги, через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг без участия 
заявителя осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами 
и соглашениями о взаимодействии».



2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется путем использования средств электронной связи 

Формы и виды обращений заявителя:

№ Наименование документа

Н
ео
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од

им
ос

ть
 

пр
ед
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ен
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, 

в 
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ед
ую

щ
их

 
сл

уч
ая

х

Личный прием

Бумажный вид Электронный
вид

Вид документа Кол-во Вид
документа

1 Заявление, оформленное в соответствии с 
приложением № 1

Обязатель
но

Оригинал 1

2 Документ, удостоверяющий личность 
заявителя или представителя заявителя, если с 
заявлением обращается его представитель

Обязатель
но

Оригинал 1 УЭК

3 Документ, удостоверяющий права 
(полномочия) представителя заявителя, если с 
заявлением обращается представитель

Обязатель
но

Оригинал 1

4 Схема планировочного обоснования Обязатель
но

Оригинал 1

5 Выписка из Единого государственного реестра 
на недвижимое имущество о 
правообладателях земельных участков, 
имеющие общие границы с земельным 
участком, применительно к которому 
запрашивается данное разрешение, 
правообладателях объектов капитального 
строительства, расположенных на земельных 
участках, имеющих общие границы с 
земельным участком, применительно к 
которому запрашивается данное разрешение, и 
правообладателях помещений, являющихся 
частью объекта капитального строительства, 
применительно к которому запрашивается 
данное разрешение

Не
обязатель
но

Оригинал 1 Запрос в 
Росреестр

2.16. Требования к доступности, а также к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга.



Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется 
согласно графику работы, указанному в п. 1.3.2 Регламента.

Вход в здание Администрация муниципального района «Хилокский 
район» либо филиал КГАУ «МФЦ» должен быть оборудован лестницей и 
пандусом для самостоятельного доступа инвалидов, в том числе с 
использованием кресла-коляски, иметь возможность самостоятельного 
перемещения по зданию а также входа и выхода, сопровождение инвалидов, 
имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного 
передвижения, надлежащее размещение оборудования и носителей 
информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга с 
учётом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для 
инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и 
иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля, оказание инвалидам помощи в 
преодолении барьеров мешающих получению ими услуги наравне с другими 
лицами. В процессе получения муниципальной услуги совместно с 
инвалидом в здание Администрации муниципального района «Хилокский 
район» либо помещение филиала КГАУ «МФЦ» допускается необходимый в 
помощи сопровождающий.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.

Рабочие места работников, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и 
оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной 
услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 
стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для 
написания письменных обращений, информационными стендами.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам 
предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги;

- график работы специалистов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;
- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной 

услуги.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное 

стульями. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение 
муниципальной услуги, должно быть оборудовано табличкой с указанием 
фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

На территории, прилегающей к месту расположения Администрации 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке



автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест(но не 
менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их 

выполнения

3.1.Административные действия (процедуры) при предоставлении 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, представленных 
заявителем в комиссию;

2) рассмотрение документов на предмет их соответствия требованиям 
настоящего регламента и действующего законодательства;

3) направление межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) направление уведомления об отказе в предоставлении услуги (в 
случае наличия оснований)

5) организация и проведение публичных слушаний по вопросу 
предоставления разрешения на условно разрешенный вид использований 
земельного участка или объекта капитального строительства;

6) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является обращение заявителя или его представителя с заявлением и пакетом 
документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1-2.6.2 
Административного регламента: на бумажном носителе непосредственно в 
Администрацию.

3.2.1. Секретарь комиссии или специалист КГАУ «МФЦ 
Забайкальского края» принимает и регистрирует заявление и документы, 
представленные заявителем в день их поступления.

3.2.2. Максимальное время приема и регистрации документов, 
представленных заявителем, не должно превышать 20 минут. Принятые 
документы передаются главе муниципального района «Хилокский район» в 
течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации.

3.3. Рассмотрение комиссией документов на предмет их соответствия 
требованиям настоящего регламента и действующего законодательства

Комиссия в течение 5 дней проверяет заявление с приложенным 
пакетом документов на комплектность документов и соответствие 
документов заявленным требованиям.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги



3.4.1.Секретарём комиссии в течение одного рабочего дня со дня 
поступления к нему документов, в случае, если заявителем не представлены 
документы, указанные в пункте 2.6.2. направляет межведомственный запрос 
в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Забайкальскому краю.

3.5. В случае не предоставления документов указанных в пункте 2.6.1. 
либо не соответствия их заявленным требованиям заявителю секретарем 
комиссии направляется мотивированное уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Организация и проведение публичных слушаний по вопросу 
предоставления разрешения на условно разрешенный вид использований 
земельного участка или объекта капитального строительства.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по 
организации и проведению публичных слушаний по вопросу предоставления 
разрешения на условно разрешенный вид использований земельного участка 
или объекта капитального строительства является издание постановления 
Администрации муниципального района «Хилокский район» о назначении 
публичных слушаний.

3.6.2. Порядок организации и проведения публичных слушаний 
определяется решением Совета муниципального района «Хилокский район».

3.6.3. Секретарь комиссии обеспечивает подготовку документов и 
материалов к публичным слушаниям и осуществляет прием предложений и 
замечаний участников публичных слушаний по подлежащим обсуждению 
вопросам.

Секретарь направляет сообщения о проведении общественных 
обсуждений или публичных слушаний по проекту решения о предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования правообладателям 
земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, 
применительно к которому запрашивается данное разрешение, 
правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на 
земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, 
применительно к которому запрашивается данное разрешение, и 
правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального 
строительства, применительно к которому запрашивается данное 
разрешение. Указанные сообщения направляются не позднее чем через 
десять дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о 
предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования.

Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 
о времени и месте их проведения до дня опубликования заключения о 
результатах публичных слушаний не может быть более одного месяца.

3.6.4. Комиссия по результатам публичных слушаний осуществляет 
подготовку заключения, обеспечивает его опубликование в средствах 
массовой информации и размещение на официальном сайте Администрации 
муниципального района «Хилокский район».

На основании заключения о результатах публичных слушаний 
комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении
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разрешения на отклонение от предельных параметров (далее - рекомендации 
комиссии) или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием 
причин принятого решения.

3.6.5. Результатом административной процедуры является подготовка 
рекомендаций комиссии.

Максимальный срок предоставления административной процедуры 
составляет не более одного месяца.

3.7. Принятие решения о предоставлении или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по 
принятию решения о предоставления разрешения на условно разрешенный 
вид использования земельного участка или объекта капитального 
строительства или об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от 
предельных параметров является рекомендация комиссии.

3.7.2. Специалист ответственный за исполнение административной 
процедуры на основании рекомендаций комиссии осуществляет подготовку 
проекта постановления Администрации муниципального района «Хилокский 
район» о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка или объекта капитального строительства 
или об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка или объекта капитального строительства.

3.7.3. Постановление Администрации муниципального района 
«Хилокский район» о предоставлении или об отказе в предоставлении 
разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
или объекта капитального строительства регистрируется в соответствии с 
правилами делопроизводства.

Максимальный срок предоставления административной процедуры 
составляет 3дня.

3.7.5. Специалист, ответственный за исполнением административной 
процедуры извещает заявителя о принятом решении и выдает заявителю 
либо направляет по почте по постановление Администрации 
муниципального района «Хилокский район» о предоставлении или об отказе 
в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использований 
земельного участка или объекта капитального строительства.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия заявителя;
в течение одного дня с момента регистрации постановления, в случае 

направления ответа по почте письмом
В случае, если при подаче Заявления и прилагаемых к нему документов 

через КГАУ «МФЦ Забайкальского края», в расписке КГАУ «МФЦ 
Забайкальского края» указано по выбору заявителя место получения готовых 
документов - КГАУ «МФЦ Забайкальского края», то специалисты КГАУ 
«МФЦ Забайкальского края» информируют заявителя о необходимости 
получения результата предоставления государственной услуги.



3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги изложена в 
приложениях № 2 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами Администрации положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений осуществляется в соответствии с общими правилами 
организации контроля исполнения документов в Администрации, 
закрепленных в регламенте работы Администрации.

4.1.2. Текущий контроль деятельности специалистов отделов 
Администрации осуществляют начальники отделов Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Исполнителя, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) Администрации и (или) должностных лиц, 
муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 
(далее -  жалоба)

В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ 
заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) 
Администрации, а также специалистов, ответственных за осуществление 
административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги.

5.2. Предмет жалобы
Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Забайкальского края, для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Забайкальского края 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 Забайкальского края, 
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского 
края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210- 
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг".

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.3.Органы местного самоуправления и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 
жалоба

5.3.1Жалоба может быть направлена следующим органам и 
должностным лицам:



Главе муниципального района «Хилокский район»;
Заместителю руководителя Администрации муниципального района 

«Хилокский район» по территориальному развитию муниципального района, 
курирующему соответствующее направление деятельности;

5.3.2 Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, 
обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
жалобы, при желании заявителя -  с участием заявителя или его 
представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на 
восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 
заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 
вопросов.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе 

либо в электронном виде в форме электронного документа в 
Администрацию.

5.4.2 Жалоба может быть направлена:
по почте по адресу: 673200, Забайкальский край, Хилокский район, г. 

Хилок, ул. Ленина, 9;
в адрес заместителя руководителя Администрации муниципального 

района «Хилокский район» по территориальному развитию муниципального 
района

в адрес главы муниципального района «Хилокский район»; 
через филиал Краевого государственного автономного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Забайкальского края» (далее - филиал КГАУ «МФЦ») 
по адресу: 673200, Забайкальский край, г. Хилок, ул. Дзержинского, 4;

с использованием официального сайта Исполнителя 
Мр://хилок.забайкальскийкрай.рф;

а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.3 Жалоба должна содержать:
фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии) должностного 

лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя -  юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации, должностных лиц, ответственных за исполнение 
муниципальной услуги.

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Администрации, должностных лиц,
ответственных за исполнение муниципальной услуги
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Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.4.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений -  в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы следствия (дознания) в соответствии с 
правилами подследственности, установленной статьей 151 Уголовно
процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.5. Результат рассмотрения жалобы
5.5.1. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является 

принятие необходимых мер и (или) применение установленных 
действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, 
ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое 
(осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и 
направление письменного ответа заявителю.

5.5. 2. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Забайкальского края, а также в иных формах.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых 
Администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 
нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить



заявителю в целях получения муниципальной услуги.
Отказывает в удовлетворении жалобы
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения;

5.5.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 
жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе.

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы

5.6.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
указанного в подпункте 5.5.2 Административного регламента, заявителю в 
письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.6.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу,

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, -  сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
государственной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.6.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 
Администрации.

5.6.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения 
жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 
должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы 
органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.7.Порядок обжалования решения по жалобе
5.7. 1. Решение, принятое по жалобе, направленной главе 

муниципального района «Хилокский район» или лицу, его замещающему



заявитель вправе обжаловать, обратившись с жалобой в прокуратуру или в 
суд в установленном порядке.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе 
поданному в электронном виде, на получение исчерпывающей информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

5.9.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на официальном сайте Администрации а также может быть 
сообщена заявителю специалистами муниципального архива при личном 
контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством 
электронной почты.



Приложение 1
к Административному регламенту

В Администрацию муниципального 
района «Хилокский район»

(сведения о заявителе)*

Заявление
о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального
строительства

Прошу (просим) предоставить разрешение на условно разрешенный вид 
использования земельного участка или объекта капитального строительства

(указывается условно разрешенный вид использования земельного участка или

объекта капитального строительства)
расположенного по
адресу: _______________________________________

(описание характеристик существующих и намечаемых построек (общая
площадь, этажность,

открытые пространства, существующие и планируемые места парковки
автомобилей и т. д.)

с обоснованием того, что реализацией данных предложений не будет оказано
негативное воздействие на

окружающую среду в объемах, превышающих допустимые пределы,

определенные техническими регламентами)

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных , 
содержащихся в заявлении.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ______________________________________________________________
2.

Заявитель
(подпись) (инициалы, фамилия)



Дата

* Сведения о заявителе:
Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, 
номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 
нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы 
юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к 
заявлению.»



Приложение 2
к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче разрешение на предоставление разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства

Предоставление з аявление 
и документов

¥
Прием и регистрация 

документов

JJ

JJ


