
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ 

С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ 

МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТЬ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

26 ноября 2015 г.                               № 1327 

г. Полярные Зори 

 

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

              «Предоставление земельного участка на торгах» 

 

 
 В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Земельным кодексом РФ, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О 

введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации", Порядком разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 

утвержденным постановлением администрации города Полярные Зори с 

подведомственной территорией от 26.04.2011 № 402, п о с т а н о в л я ю: 

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление земельного участка на торгах» 

(прилагается). 

 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

 

Глава муниципального образования                                                            М.О. Пухов 

 

 

 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги    

«Предоставление земельного участка на торгах» 

 

1. Общие положения 
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка на торгах» (далее – регламент) разработан в целях 

повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной 

услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования 

правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при 

предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок, сроки и 

последовательность выполнения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги, определяет формы контроля и порядок обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 
 За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться дееспособные 

граждане  Российской Федерации, юридические лица, Российская Федерация, субъекты 

Российской Федерации, муниципальные образования (далее - заявители). 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее 

– заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый 

заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет 

(прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его 

полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(подлинник или нотариально заверенную копию). 
 1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной 

услуги. 
1.3.1. Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах 

учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

- Муниципальным казенным учреждением «Отдел имущественных отношений и 

муниципального контроля администрации г. Полярные Зори» (далее – ОИОиМК). 

Место нахождения: 184230, Российская Федерация, Мурманская область, город 

Полярные Зори, улица Сивко, дом 3, телефон: (815-32)7-22-59, факс (815-32) 7-30-02.  

График работы ОИОиМК:  

понедельник-четверг: с 09.00 до 17.30 часов 

пятница: с 09.00 до 16.00 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов 

выходные дни: суббота, воскресенье.  

часы приема заявителей:  
вторник, четверг с 09.30 до 17.30 часов; 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

1.3.2. Адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о 

предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты исполнителей 

муниципальной услуги. 

Адреса официальных сайтов: 

- органов местного самоуправления города Полярные Зори: www.pz-city.ru; 

- интернет-портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области: 

www.51.gosuslugi.ru. 

E-mail: 

- органов местного самоуправления города Полярные Зори: polzori@pz-city.ru  

- ОИОиМК: oiomk@pz-city.ru. 



1.3.3. Порядок и способы получения заявителями информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может 

получить в ОИОиМК: 

- посредством устного обращения; 

- посредством телефонной связи по телефонам непосредственных исполнителей; 

- посредством письменного обращения по почте, по электронной почте; 

- посредством визуального ознакомления с соответствующей информацией на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования; 

- размещения информации на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на официальном сайте органов местного самоуправления города 

Полярные Зори. 

Публичное информирование осуществляется также путем размещения 

информационных материалов на интернет-портале государственных и муниципальных 

услуг (www.gosuslugi.ru), региональном интернет-портале государственных и 

муниципальных услуг (51.gosuslugi.ru). 

Устное информирование заявителя осуществляется должностными лицами 

ОИОиМК, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при личном 

обращении заявителя за информацией или по телефону.  

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при 

устном информировании оперативно предоставляет полный ответ на поставленные 

вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Продолжительность 

индивидуального устного информирования должна составлять не более 15 минут. 

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании (при 

обращении заинтересованных лиц за информацией лично) не может превышать 15 

минут. 

Письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем 

почтовых отправлений или по электронной почте (в зависимости от способа доставки 

ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за 

информацией). Ответ направляется в течение 30 календарных дней с даты регистрации 

поступившего обращения в ОИОиМК.  

Основными требованиями к информированию граждан являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информации; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

При ответах на телефонные звонки специалисты ОИОиМК подробно, со ссылками 

на соответствующие нормативные акты, в вежливой форме информируют обратившихся 

по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать 

информацию о наименовании органа (учреждения), имя, отчество и должность 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалист ОИОиМК, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и 

оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других 

специалистов.  



В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист ОИОиМК может предложить заявителю обратиться за необходимой 

информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время 

для устного консультирования, не позднее 3 рабочих дней со дня личного обращения. 

Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к 

должностному лицу в ОИОиМК. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении 

или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и 

желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приѐма. 
                            

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
      Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельного участка на 

торгах». 

2.2. Наименование органа управления, структурного подразделения 

администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется ОИОиМК. 

Должностные лица ОИОиМК при предоставлении муниципальной услуги 

взаимодействуют с: 

 - Кандалакшским отделом Управления Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области; 

 - Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная 

кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии» по Мурманской области; 

 - Межрайонной ИФНС №1 по Мурманской области; 

 - иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для 

исполнения  муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

заявителю: 

 - проекта договора купли-продажи земельного участка; 

       - проекта договора аренды земельного участка; 

       - решения о возврате заявления; 
       - решения об отказе в проведении аукциона. 

       2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
- для подготовки проектов соответствующих договоров - не более 120 дней со дня 

поступления заявления; 

- для решения о возврате заявления -  не более 10 дней со дня поступления 

заявления; 

- для решения об отказе в проведении аукциона -  не более 60 дней со дня 

поступления заявления. 

Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче и получении документов не 

может превышать 15 минут. 

Срок регистрации полученных от Заявителя документов - в день поступления в 

ОИОиМК обращения Заявителя. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги: 



1) Земельный кодекс Российской Федерации (опубликован в «Собрание 

законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147); 

2) Федеральный закон Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ 

«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ» , 29.10.2001, № 44, 

ст. 4148); 

3) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном 

кадастре недвижимости» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание 

законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017); 

4)  Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (текст Федерального закона опубликован в «Собрание законодательства РФ», 

31.07.2006, № 31 (часть 1), ст. 3451); 

5)  Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ "О внесении изменений в Зе-

мельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации" (текст закона опубликован в "Российской газете", № 142, 27.06.2014); 
 6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального 

закона опубликован в «Собрание законодательства РФ». – 2010. - №31. - ст. 4179); 

 7) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального 

закона опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003, довыпуск № 3316); 

 8) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован 

в «Собрание законодательства РФ» – 2006.- N 19. - ст. 2066); 

 9) Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (текст постановления Правительства 

опубликован в «Собрание законодательства РФ» –2012. – N 27.– ст. 3744); 

 10) Устав муниципального образования «Город Полярные Зори с 

подведомственной территорией» (текст Устава опубликован на http://www.pz-

city.ru/docs/upload/doc1373280673.pdf); 

 11) Постановление Администрации города Полярные Зори с подведомственной 

территорией Мурманской области от 14.01.2013 № 7 «О правилах подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) администрации города Полярные Зори и еѐ 

должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальных 

услуг» (текст постановления опубликован в "Городское время" от 17.01.2013 № 1). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 
2.6.1. Услуга оказывается на основании предоставления следующих документов: 

1) Заявление о проведении аукциона по форме согласно Приложению № 1 к 

настоящему регламенту. 

2) При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель 

предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

В рамках межведомственного информационного взаимодействия ОИОиМК 

самостоятельно запрашивает следующие документы:  

а)  выписка из государственного реестра о юридическом лице или индивидуальном 

предпринимателе являющемся заявителем; 

б) кадастровый паспорт или кадастровую выписку испрашиваемого земельного 

участка (его копию, сведения содержащиеся в нем). 

в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество, в 

том числе на земельный участок. 



Также ОИОиМК самостоятельно запрашивает получение технических условий 

подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического 

обеспечения (при необходимости). 

Заявитель вправе самостоятельно представить запрашиваемые в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия документы. 
2.6.2. От заявителя запрещено требовать: 

 - представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

государственных и муниципальных услуг; 

 - представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 

которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной 

инициативе; 

 - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  

государственных и муниципальных услуг». 

2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать 

следующим требованиям: 

а) полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом 

порядке; 

б) тексты документов, в том числе фамилия, имя, отчество, наименование 

заявителя, его место жительства, контактный телефон  полностью написаны разборчиво 

от руки или машинописным способом, также допускается комбинированное заполнение; 

в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

г) документы не исполнены карандашом; 

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 
 Копии документов заявителя предоставляются с одновременным 

предоставлением оригинала и после проверки их соответствия оригиналу оригиналы 

документов возвращаются Заявителю.  

 В случае предоставления Заявителем нотариально заверенных копий 

предоставление оригиналов документов не требуется. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, приостановлении или отказе 

в предоставлении муниципальной услуги 



2.7.1. Основанием для отказа в приѐме документов является: 

1) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

регламента, или представление неполного комплекта документов, обязанность 

предоставления которых возложена на заявителя;  

2) несоответствие представленных документов требованиям административного 

регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление 

земельных участков без торгов; 

3) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной 

информации; 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению; 

5) имеются подчистки либо приписки, зачѐркнутые слова и иные  

не оговорѐнные в них исправления, документы исполнены карандашом, а также 

представлены документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать 

их содержание. 

2.7.2. Основанием для отказа в приѐме документов в электронном виде является: 

- подписание документов несоответствующими электронными подписями; 

- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах; 

- не подлинность электронных подписей документов; 

- отсутствие электронной подписи; 

- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, 

содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в 

свободном доступе; 

- информация в электронных документах представлена не на государственном 

языке Российской Федерации. 

2.7.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является 

наличие условий, при которых земельный участок не может быть предметом аукциона. 

Данные условия приведены в части 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 

Федерации.  

Отказ в предоставлении услуги должен быть мотивирован. Об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги письменно сообщается Заявителю. 

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной 

(бесплатной) основе. 
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, которые должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим и  

санитарно-гигиеническим требованиям. 

Места предоставления муниципальной услуги включают зоны для ожидания, 

информирования и приема заявителей. 

Место для ожидания заявителей муниципальной услуги предусматривает их 

оборудование стульями или скамейками. 

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны 

ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами. 

Требования к организации зоны информирования: 

1) зона информирования должна быть оборудована информационными 

стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и 

функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата 

А4, в которых размещаются информационные листки; 

2) информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую 

информацию о муниципальной услуге: 



- текст регламента; 

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям 

при обращении в ОИОиМК за предоставлением муниципальной услуги; 

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты ОИОиМК, адрес 

официального сайта муниципальных услуг администрации г. Полярные Зори с 

подведомственной территорией; 

- контактные телефоны сотрудников ОИОиМК, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

- образец заполнения форм заявлений. 

На стенде также могут содержаться другие информационные материалы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые 

вопросы и ответы на них, информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно 

отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.). 

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

- фамилии, имени, отчества и должности работника ОИОиМК, 

осуществляющего прием заявителей; 

- режима работы работника ОИОиМК. 

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно быть 

обеспечено: 

- компьютером, телефоном; 

- столами и стульями; 

- бумагой, письменными принадлежностями; 

- выписками из нормативно-правовых документов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги, документами учреждения, предоставляющего 

муниципальную услугу – Положение об ОИОиМК. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более Заявителей не 

допускается. 

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

подразделяется на две группы: количественные и качественные. 

В группу количественных показателей доступности входят: 

- время ожидания муниципальной услуги; 

- график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- место расположения органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят: 

- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге; 

- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов. 

В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой 

муниципальной услуги входят: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных жалоб. 

К качественным показателям оценки качества относятся: 

- культура обслуживания (вежливость); 

- качество результатов работы муниципальных служащих. 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги и их 

значения приведены в Приложении № 2 к настоящему регламенту. 

2.11. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги 
2.11.1. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 настоящего 

регламента, могут быть оформлены в виде электронных документов в порядке, 



определенном Правительством Российской Федерации и (или) Правительством 

Мурманской области, и направлены в ОИОиМК с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая 

интернет-портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области 

(51.gosuslugi.ru). 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе  сети 

Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны 

соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

2.11.2. Форму заявления, указанного в пункте 2.6 и перечень документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, 

заявитель может получить на Интернет–портале государственных и муниципальных 

услуг htt://gosuslugi.ru,  на Интернет-портале «Государственные услуги Мурманской 

области» по адресу htt://51gosuslugi.ru или http://www.pz-city.ru.  

2.11.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

с момента вступления в силу соглашения между администрацией города Полярные Зори 

с подведомственной территорией и многофункциональным центром. В этом случае 

заявление и документы, установленные пунктом 2.6 настоящего Регламента 

представляются заявителем в многофункциональный центр. 

2.12. Рассмотрение заявления и документов, поданных в электронном виде. 

2.12.1. В день поступления Заявления и документов через портал государственных 

и муниципальных услуг специалист, ответственный за прием заявления и документов в 

электронной форме, с использованием программного обеспечения: 

1) проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность их 

заполнения; уведомление о получении заявления и документов формируется в «Личном 

кабинете» заявителя на портале государственных и муниципальных  услуг в 

автоматическом режиме. 

2)  в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента: 

а) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин 

отказа; 

б) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица органа и отправляет на портал государственных и 

муниципальных услуг. 

3) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента: 

а) регистрирует Заявление и документы; 

б) направляет информацию о регистрации Заявления в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица  на портал государственных и муниципальных услуг; 

в) распечатывает Заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в 

настоящем Административном регламенте. 

2.12.2. В день получения Заявления и документов в электронной форме с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в 

том числе сети Интернет, специалист, ответственный за прием заявления и документов в 

электронной форме, выполняет с использованием программного обеспечения, 

следующие действия: 



1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи 

заявителя с использованием системного криптографического  программного 

обеспечения; 

2) формирует извещение о получении Заявления и документов, подписывает 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица органа и 

отправляет его Заявителю; 

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.7.2 настоящего регламента.  

При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7.2 настоящего 

регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов в электронной 

форме в течение двух дней со дня приема необходимых документов выполняет с 

использованием программного обеспечения, следующие действия: 

а) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин 

отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы; 

б) подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица уведомление об отказе в приеме документов; 

в) отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) Заявителю. 

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7.2 настоящего регламента, 

специалист, ответственный за прием заявления и документов в электронной форме, в 

день получения Заявления и документов выполняет с использованием программного 

обеспечения, следующие действия: 

1) регистрирует Заявление и документы, формирует уведомление о приеме 

Заявления и документов, подписывает ее усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица органа; 

2) отправляет уведомление о приеме Заявления и документов Заявителю; 

3) распечатывает Заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в 

настоящем регламенте. 

2.12.3. О ходе рассмотрения Заявления, полученного через портал государственных 

и муниципальных услуг, специалист, ответственный за предоставление услуги обязан 

направлять информацию в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица на портал 

государственных и муниципальных услуг.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 7 дней. 
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных      

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 
  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает ряд административных   

процедур, блок-схема которых приведена в приложении № 3 настоящего регламента. 

 3.2. Описание административных действий. 

 Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 а) прием и регистрация документов заявителя; 

                б) рассмотрение заявления; 

 в) регистрация права муниципальной собственности на земельный участок (в 

случае если такая регистрация предусмотрена законодательством); 

 г) получение технических условий подключения (технологического 

присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением, если 

земельный участок не может быть предметом аукциона); 

 д) проверка наличия или отсутствия оснований для проведения аукциона и 

принятие соответствующего решения;  



 е) опубликование извещения о проведении аукциона, проведение аукциона, 

подготовка и направление соответствующего проекта договора. 

           3.3. Прием и регистрация документов, предоставленных заявителем. 

 Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  

является получение обращения заявителя специалистом ОИОиМК, поступившее в ходе 

личного обращения, через многофункциональный центр оказания услуг,  по почте, по 

информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети 

Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. 
 Заявление регистрируется в день поступления в журнале входящей 

корреспонденции ОИОиМК уполномоченным должностным лицом. 

 Уполномоченное должностное лицо: 

 1) передает документы  в день их поступления начальнику ОИОиМК или  

должностному лицу, исполняющему его обязанности для определения специалиста,   

ответственного за производство по заявлению; 

 2) в порядке делопроизводства направляет документы на исполнение специалисту. 

            Максимальный срок выполнения действия - 3  дня. 

 3.4. Рассмотрение заявления и документов, приложенных к нему. 

 При получении заявления и документов, приложенных к нему, специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

а) осуществляет проверку документов на предмет их комплектности и 

соответствию требованиям действующего законодательства; 

б) устанавливает, является ли испрашиваемый земельный участок собственностью 

муниципального образования, может ли данный участок быть признан муниципальной 

собственностью, относится ли участок к неразграниченной государственной 

собственности и имеет ли ОИОиМК полномочия на предоставление муниципальной 

услуги заявителю; 

в) проверяет наличие у заявителя полномочий на право обращения с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги (в случае, если заявителем является 

юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель 

заявителя); 

г) проверяет наличие или отсутствие оснований для возврата заявления в 

соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента в предоставлении муниципальной 

услуги; 

В случае, если заявление не соответствует положениям законодательства, пункта 

2.7 регламента, если земельный участок не может быть предметом аукциона или 

заявление подано в иной уполномоченный орган ответственный исполнитель 

обеспечивает в течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении 

земельного участка возврат заявления заявителю с приложением всех поступивших 

документов. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления. 

При наличии оснований для возврата заявления  ответственный исполнитель 

обеспечивает подготовку проекта соответствующего решения в виде письма на 

соответствующем бланке и обеспечивает его направление в адрес заявителя. 

Если основания для возврата заявления отсутствуют, ответственный исполнитель 

обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных  

регламентом. 

Результатом настоящей административной процедуры является: 

- в случае наличия оснований для возврата заявления - подготовка 

соответствующего решения о возврате заявителю заявления, приложенных к нему 

документов с указанием причин возврата и его направление заявителю; 

- в случае отсутствия  оснований для возврата заявления – продолжение 

выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных регламентом. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 дней. 



     3.5. Регистрация права муниципальной собственности на земельный участок в 

случаях, предусмотренных законодательством. 

Ответственный исполнитель осуществляет подготовку документов и  направление 

заявления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое 

имущество. 

Результатом административной процедуры является регистрация органом, 

осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, права 

муниципальной собственности. Указанная регистрация может подтверждаться 

соответствующей выпиской из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним или свидетельством о государственной регистрации права. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 20 дней.  

 3.6. Получение технических условий подключения (технологического 

присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением, если 

земельный участок не может быть предметом аукциона) 

Ответственный исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в 

соответствующие органы, организации, ответственные за выдачу указанных условий.  

Результатом административной процедуры является получение из 

соответствующих органов, организаций запрашиваемых документов. 

В случае нарушения органами, направляющими ответ на запрос, установленного 

законодательством срока направления ответа на запрос ответственный исполнитель 

уведомляет заявителя о сложившейся ситуации, в частности: 

- о том, что заявителю не может быть предоставлена муниципальная услуга до 

получения ответа из указанных органов, организаций; 

- о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 14 дней.  

     3.7. Проверка наличия или отсутствия оснований для проведения аукциона и 

принятие соответствующего решения 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в срок не 

более, чем два месяца со дня поступления заявления проверяет наличие или отсутствие 

оснований, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ, 

осуществляет подготовку и обеспечивает подписание решения: 

1) о проведении аукциона; 

2) об отказе в проведении аукциона при наличии хотя бы одного из оснований, 

предусмотренных пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса РФ. 

Результатом настоящей административной процедуры является: 

- подготовка решения о проведении аукциона (решение принимается в виде  

постановления); 

 - подготовка решения об отказе в проведении аукциона (решение принимается в 

виде письма на соответствующем бланке). Направление решения заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - два месяца со дня 

поступления заявления. 

   3.8. Опубликование извещения о проведении аукциона, проведение аукциона, 

подготовка и направление соответствующего проекта договора 

3.8.1. Организатор аукциона в течение 20 дней с момента принятия решения о 

проведении аукциона устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, сроки 

подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину 

повышения начальной цены предмета аукциона ("шаг аукциона").  

Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте Российской 

Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения 

информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской 

Федерации (далее - официальный сайт), не менее чем за тридцать дней до дня 

проведения аукциона. 



Организатор аукциона обеспечивает опубликование извещения о проведении 

аукциона в газете «Городское время» и на официальном интернет-сайте муниципального 

образования город Полярные Зори с подведомственной территорией (www.pz-city.ru) не 

менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона. 

Обязательным приложением к размещенному на официальном сайте извещению о 

проведении аукциона является проект договора купли-продажи или проект договора 

аренды земельного участка. 

Обязательным приложением к размещенному на официальном сайте извещению о 

проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для 

комплексного освоения территории является проект договора о комплексном освоении 

территории, подготовленный в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации. 

3.8.2. Проведение аукциона осуществляется в соответствии с требованиями статей 

39.12, 39.13 Земельного кодекса РФ. 

Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о 

проведении аукциона срок следующие документы: 

1) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении 

аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан); 

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое 

лицо; 

4) документы, подтверждающие внесение задатка. 

Представление документов, подтверждающих внесение задатка, признается 

заключением соглашения о задатке. 

Организатор аукциона не вправе требовать представление иных документов, за 

исключением документов, указанных в настоящем пункте. Организатор аукциона в 

отношении заявителей - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 

запрашивает сведения о заявителе, содержащиеся соответственно в едином 

государственном   реестре юридических лиц и едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей, с использованием единой системы 

межведомственного электронного      взаимодействия в федеральном органе 

исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических 

лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей. 

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

аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, либо аукциона на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности. 

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе. 

Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока приема заявок, 

возвращается заявителю в день ее поступления. 

Заявитель имеет право отозвать принятую организатором аукциона заявку на 

участие в аукционе до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в 

письменной форме организатора аукциона. Организатор аукциона обязан возвратить 

заявителю внесенный им задаток в течение трех рабочих дней со дня поступления 

уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня 

окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для 

участников аукциона. 

Заявитель не допускается к участию в аукционе в следующих случаях: 



1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или 

представление недостоверных сведений; 

2) непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе; 

3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с настоящим 

Кодексом и другими федеральными законами не имеет права быть участником 

конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный 

участок в аренду; 

4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах 

коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции 

единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в 

предусмотренном настоящей статьей реестре недобросовестных участников аукциона. 

Организатор аукциона ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе 

(далее – протокол), который должен содержать сведения о заявителях, допущенных к 

участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, 

внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в 

аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем. Заявитель, признанный 

участником аукциона, становится участником аукциона с даты подписания 

организатором аукциона протокола рассмотрения заявок. Протокол рассмотрения заявок 

на участие в аукционе подписывается организатором аукциона не позднее чем в течение 

одного дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте не позднее чем 

на следующий день после дня подписания протокола. 

Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к 

участию в аукционе, организатор аукциона направляет уведомления о принятых в 

отношении них решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола. 

Организатор аукциона обязан вернуть заявителю, не допущенному к участию в 

аукционе, внесенный им задаток в течение трех рабочих дней со дня оформления 

протокола приема заявок на участие в аукционе. 

В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в 

аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей 

или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного 

заявителя, аукцион признается несостоявшимся. 

В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан 

участником аукциона, организатор аукциона в течение десяти дней со дня подписания 

протокола обязан направить заявителю три экземпляра подписанного проекта договора 

купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка. При этом договор 

купли-продажи земельного участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а 

размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору 

аренды земельного участка определяется в размере, равном начальной цене предмета 

аукциона. 

В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана 

только одна заявка на участие в аукционе или не подано ни одной заявки на участие в 

аукционе, аукцион признается несостоявшимся. Если единственная заявка на участие в 

аукционе и заявитель, подавший указанную заявку, соответствуют всем требованиям и 

указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона, организатор 

аукциона в течение десяти дней со дня рассмотрения указанной заявки обязан направить 

заявителю три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта 

договора аренды земельного участка. При этом договор купли-продажи земельного 

участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной 

арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного 

участка определяется в размере, равном начальной цене предмета аукциона. 



Результаты аукциона оформляются протоколом, который составляет организатор 

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

которых передается победителю аукциона, а второй остается у организатора аукциона.  

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение 

одного рабочего дня со дня подписания данного протокола. 

Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший наибольшую 

цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной арендной платы за 

земельный участок. 

Победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного участка 

для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства (за исключением 

случаев проведения аукциона в соответствии с пунктом 7 статьи 39.18 настоящего 

Кодекса) признается участник аукциона, предложивший наибольший размер первого 

арендного платежа. 

В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона 

организатор аукциона обязан возвратить задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но 

не победившим в нем. 

В случае, если в аукционе участвовал только один участник или при проведении 

аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в случае, если после 

троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не 

поступило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало 

бы более высокую цену предмета аукциона, аукцион признается несостоявшимся. 

Организатор аукциона направляет победителю аукциона или единственному 

принявшему участие в аукционе его участнику три экземпляра подписанного проекта 

договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в 

десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона. При этом 

договор купли-продажи земельного участка заключается по цене, предложенной 

победителем аукциона, или в случае заключения указанного договора с единственным 

принявшим участие в аукционе его участником по начальной цене предмета аукциона, а 

размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору 

аренды земельного участка определяется в размере, предложенном победителем 

аукциона, или в случае заключения указанного договора с единственным принявшим 

участие в аукционе его участником устанавливается в размере, равном начальной цене 

предмета аукциона. Не допускается заключение указанных договоров ранее чем через 

десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном 

сайте. 

Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, задаток, внесенный 

иным лицом, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного участка 

заключается, засчитываются в оплату приобретаемого земельного участка или в счет 

арендной платы за него. Задатки, внесенные этими лицами, не заключившими в 

установленном настоящей статьей порядке договора купли-продажи или договора 

аренды земельного участка вследствие уклонения от заключения указанных договоров, 

не возвращаются. 

 Не допускается требовать от победителя аукциона, иного лица, с которым договор 

купли-продажи или договор аренды земельного участка заключается возмещение 

расходов, связанных с выполнением кадастровых работ в отношении земельного 

участка, являющегося предметом указанных договоров, а также расходов, связанных с 

организацией и проведением аукциона. 

Организатор аукциона вправе объявить о проведении повторного аукциона в 

случае, если аукцион был признан несостоявшимся и лицо, подавшее единственную 

заявку на участие в аукционе, заявитель, признанный единственным участником 

аукциона, или единственный принявший участие в аукционе его участник в течение 

тридцати дней со дня направления им проекта договора купли-продажи или проекта 



договора аренды земельного участка, а в случае, предусмотренном следующим абзацем, 

также проекта договора о комплексном освоении территории не подписали и не 

представили организатору аукциона указанные договоры (при наличии указанных лиц). 

При этом условия повторного аукциона могут быть изменены. 

Если аукцион проводится в целях предоставления земельного участка в аренду для 

комплексного освоения территории, одновременно с договором аренды земельного 

участка лицу, с которым в соответствии с настоящей статьей заключается указанный 

договор, направляются также два экземпляра проекта договора о комплексном освоении 

территории, подписанного представителем организатора аукциона. 

Если договор купли-продажи или договор аренды земельного участка, а также 

договор о комплексном освоении территории в течение тридцати дней со дня 

направления победителю аукциона проектов указанных договоров не были им 

подписаны и представлены организатору аукциона, организатор аукциона предлагает 

заключить указанные договоры иному участнику аукциона, который сделал 

предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, по цене, предложенной 

победителем аукциона. 

В случае, если в течение тридцати дней со дня направления участнику аукциона, 

который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, проекта 

договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка, а также 

проекта договора о комплексном освоении территории этот участник не представил 

организатору аукциона подписанные им договоры, организатор аукциона вправе 

объявить о проведении повторного аукциона или распорядиться земельным участком 

иным образом в соответствии с Земельным Кодексом РФ. 

Сведения о победителях аукционов, уклонившихся от заключения договора купли-

продажи или договора аренды земельного участка, являющегося предметом аукциона, и 

об иных лицах, с которыми указанные договоры заключаются в соответствии с 

настоящим пунктом и которые уклонились от их заключения, включаются в реестр 

недобросовестных участников аукциона. 

В случае, если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор купли-

продажи или договор аренды земельного участка заключается в соответствии с 

настоящим пунктом, в течение тридцати дней со дня направления им организатору 

аукциона проекта указанного договора, а также проекта договора о комплексном 

освоении территории не подписали и не представили организатору аукциона указанные 

договоры, организатор аукциона в течение пяти рабочих дней со дня истечения этого 

срока направляет сведения, предусмотренные статьѐй 39.12 Земельного кодекса РФ, в 

уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган 

исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников 

аукциона. 

Аукцион по продаже земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности, либо аукцион на право заключения договора аренды 

земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности, проводится в электронной форме, за исключением случаев, если 

земельный участок предоставляется гражданам для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства, дачного хозяйства, садоводства, 

гражданам или крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления 

крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности либо предназначен для 

сельскохозяйственного производства. 

В случае проведения аукциона в электронной форме опубликование извещения о 

проведении аукциона в электронной форме в порядке, установленном для официального 

опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом 

муниципального образования по месту нахождения земельного участка не требуется. 



Порядок проведения аукциона в электронной форме устанавливается федеральным 

законом. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю 

соответствующего проекта договора. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 60 дней 

с момента принятия решения о проведении аукциона. 
 

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

 4.1. Текущий   контроль за соблюдением положений настоящего регламента. 
 Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента, 

осуществляет начальник ОИОиМК. 

 В ходе текущего контроля должностные лица, ответственные за организацию  

работы по предоставлению муниципальной услуги, изучают следующие вопросы: 

 - соблюдение административных процедур настоящего регламента; 

 - соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений  

заявителей,  полнота  и правильность заполнения журналов приема документов; 

 - обеспечение ознакомления заявителей с документами в соответствии с 

требованиями настоящего регламента; 

 - соблюдение сроков информирования заявителей о предоставлении 

муниципальной услуги. 

 Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги 

проводятся ОИОиМК в форме плановых и внеплановых проверок. 

 4.2. Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых  

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
 Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий 

ОИОиМК на текущий календарный год. 

 Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в ОИОиМК обращений 

с жалобами на нарушение требований настоящего регламента, а также для проверки  

исполнения предписаний об устранении выявленных ранее нарушений. 

 Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения  

начальника  ОИОиМК с указанием сроков проверки и ответственных лиц. 

 Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в  

которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут   

обнаружены) и даются предложения по их устранению. 

 По результатам проведенных проверок, оформленных документально в   

установленном порядке, в случае выявления нарушений прав Заявителей начальник 

ОИОиМК (лицо, его замещающее) дает указания по устранению выявленных  

нарушений полноты и качества предоставления муниципальной услуги и контролирует 

их исполнение. 

 Письменный мотивированный ответ о результатах проведенной по обращению  

проверки направляется в адрес инициировавших ее граждан, их объединений и 

организаций. 

 4.3. Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц органа  

управления,  структурного  подразделения или муниципального учреждения   за   

решения  и  действия  (бездействия),  принимаемые  (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
 Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги    

несут   персональную   ответственность   за   сохранность документов,   правильность   и   

полноту   оформления   документов, соблюдения настоящего Регламента. 

  Должностное лицо,     ответственное   за   консультирование   и информирование   

граждан,  несет  персональную  ответственность  за  полноту, грамотность и доступность 

проведенного консультирования. 



 Должностное лицо, ответственное   за   принятие  решения  о предоставлении  

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной   услуги,   несет   

персональную  ответственность  за  правильность вынесенного решения. 

          4.4. Положения,   характеризующие требования к порядку и формам контроля  

за  предоставлением  муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций. 
 Контроль за   предоставлением  муниципальной  услуги со стороны 

уполномоченного   лица   должен   быть   постоянным,  всесторонним, объективным. 

        Контроль со   стороны  граждан, их объединений и организаций за предоставлением  

муниципальной  услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей 

информации при условии, что она не является конфиденциальной. 

      

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий   

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц и муниципальных служащих      
 5.1. Заявители   имеют  право на обжалование решений и действий (бездействий)  

ОИОиМК,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также должностных лиц или 

муниципальных служащих (далее - жалоба). 

 5.2. Предметом     досудебного  обжалования  являются  действия (бездействие) и 

решения, принятые должностными лицами ОИОиМК в ходе предоставления   

муниципальной   услуги   на  основании  настоящего  регламента, в том числе: 

 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  

субъектов  Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

 4) отказ     в   приеме   документов,   предоставление  которых предусмотрено  

нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными   правовыми  

актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  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  субъектов  Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами; 

 6) затребование   с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы,  

не  предусмотренной  нормативными  правовыми актами Российской   Федерации,  

нормативными  правовыми  актами  субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

 7) отказ ОИОиМК,   предоставляющего  муниципальную  услугу, должностного  

лица ОИОиМК, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении  допущенных  

опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной  услуги  

документах  либо  нарушение  установленного срока таких исправлений. 

 5.3. Жалоба   подается  на имя главы муниципального образования город 

Полярные Зори с подведомственной территорией. Жалоба подается в свободной форме и 

должна содержать: 

 1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного  лица  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо  

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

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

местожительства  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; 

 3) сведения   об  обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  

предоставляющего  муниципальную  услугу, должностного лица органа,  

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

 4) доводы,   на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с решением   и   

действием  (бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  

муниципального  служащего. Заявителем могут  быть  представлены  документы  (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 При подаче   жалобы  в  электронной  форме прилагаемые к жалобе документы  

могут  быть представлены в форме электронных документов, подписанных   электронной   

подписью,   вид   которой  предусмотрен  Российской  Федерации,  при  этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ,  

удостоверяющий  его личность в соответствии с Российской Федерации. 

 5.4. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме 

заявителя, или в электронной форме. 

 5.4.1. Прием     жалоб   в   письменной   форме  осуществляется должностным    

лицом   администрации   муниципального   образования ответственным  за 

делопроизводство. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

 5.4.2. Жалоба     может   быть   подана   главе  муниципального образования  при  

личном  приеме  заявителя.  Глава  муниципального  образования  проводит  личный  

прием  заявителей по предварительной записи. 

 Запись заявителей проводится должностными лицами ответственными за   

делопроизводство,  при  личном  обращении,  при  обращении  по  электронной почте 

или с использованием средств телефонной связи. 

 Должностное лицо,     ответственное   за   делопроизводство   и  осуществляющее   

запись  заявителя  на  личный  прием,  информирует  заявителя о дате, времени, месте 

приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего 

прием. 

 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его   

личность. На основании этого документа должностное лицо, ответственное за  

организацию личного приема  граждан, оформляет карточку личного приема гражданина 

(в бумажном и (или)   электронном   виде)  и  заносит  в  нее  содержание  жалобы  

заявителя. 

 5.4.3. В  электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством: 

 1) официального сайта администрации  города  Полярные Зори в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (www.pz-city.ru); 

 2) федеральной государственной информационной системы "Единый портал    

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

 3) регионального портала государственных и муниципальных услуг 

(www.51.gosuslugi.ru). 

 5.4.3.1. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный    

центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее   -

многофункциональный  центр).  При поступлении   жалобы   многофункциональный  

центр  обеспечивает  ее передачу  в  уполномоченный на ее рассмотрение орган 

(учреждение) в порядке  и сроки, которые установлены в соглашении о взаимодействии 

между   многофункциональным   центром  и  органом,  предоставляющим услугу, но не 

позднее следующего дня со дня поступления жалобы. 



 Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным   

центром рассматривается в соответствии с настоящими регламентом органом, 

предоставляющим услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. 

 При этом срок рассмотрения   жалобы  исчисляется  со  дня регистрации жалобы 

в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 5.5. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы: 

 - наличие     вступившего   в   законную   силу  решения  суда, арбитражного  суда  

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

 - подача   жалобы  лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

    - наличие   решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

 Вышеизложенные обстоятельства могут являться основаниями для оставления 

жалобы без  ответа по существу поставленных в ней вопросов.  

 5.6. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении 

письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 

его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем 

вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом.  

 5.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ 

на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

  5.8. Письменная   жалоба  рассматривается  в течение 15 дней  со  дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа ОИОиМК, предоставляющего  

муниципальную  услугу,  должностного лица ОИОиМК, предоставляющего   

муниципальную  услугу,  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении  

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

срока таких исправлений - в течение пяти  дней со дня ее регистрации. 

 5.9. По   результатам  рассмотрения  жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

 1) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных ОИОиМК 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  субъектов  Российской  

Федерации,  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

 2) отказ в удовлетворении жалобы. 

 5.10. Не   позднее  дня,  следующего  за  днем принятия решения, 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 в соответствии с ч.1 ст. 11.2.  

 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления     

государственных и муниципальных услуг", незамедлительно направляет имеющиеся   

материалы в органы прокуратуры. 
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Главе муниципального образования г. Полярные Зори 

с подведомственной территорией Пухову М.О.   

от _________________________________________________ 

                (для юридических лиц - полное наименование, ОГРН, ИНН;             

____________________________________________________ 

                        для физических лиц - фамилия, имя, отчество (далее - заявитель) 
Адрес места жительства заявителя:                                     

____________________________________________________                                
                     (местонахождение юрид. лица; место регистрации физ. лица) 
Почтовый адрес для связи с заявителем: 

____________________________________________________ 

                       (в случае совпадения с адресом места жительства не заполняется) 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя: 

паспорт серия ___________№ _________________________, 

 

дата выдачи_____________ кем выдан___________________ 

 

Телефон заявителя:___________________________________ 

 

 

                                           Заявление  
 

 

 Прошу провести аукцион на право заключения договора______________________ 

                                                                                                                                                                                       (указать вид права) 
земельного участка, расположенного  по адресу:___________________________________ 
                                                                                            (указать адрес или иное описание местоположения участка) 

с кадастровым номером________________________________________________________  

 Цель использования земельного участка:___________________________________ 

 Настоящим даю согласие на обработку своих персональных данных, указанных в 

данном заявлении и предоставленных мною документах, в том числе: сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

уничтожение персональных данных, с использованием средств автоматизации или без 

использования таковых, в целях оформления и регистрации документов, 

подтверждающих оформление земельного участка.  

К заявлению прилагаются следующие документы: 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

Заявитель:_______________________________________            _______________ 
 

                   (Ф.И.О., должность представителя юр.лица,  Ф.И.О. физического лица)                                                      (подпись)
 

«____» ______________ 20___г. 
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ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

N  

п/п 

Показатели доступности и качества предоставления 

              муниципальной услуги               

Нормативное значение 

   показателя (%)    

       Показатели доступности предоставления муниципальной услуги         

 1  % Заявителей, удовлетворенных графиком работы    

ОИОиМК (за отчетный период)                    
80 

 2  % Заявителей, удовлетворенных местом             

расположения ОИОиМК (за отчетный период)       
80 

 3  % Заявителей, ожидавших в очереди при подаче     

документов не более 15 минут (за отчетный        

период)                                          

100 

 4  Правдивость (достоверность) информации о         

предоставляемой услуге                           
100 

 5  Простота и ясность изложения информационных и    

инструктивных документов (% Заявителей,          

обратившихся за повторной консультацией, за      

отчетный период)                                 

5 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

 6  Соблюдение сроков предоставления муниципальной   

услуги (% случаев предоставления муниципальной   

услуги в установленный срок с момента приема     

документов (за отчетный период)                  

100 

 7  Количество обоснованных жалоб (% от количества   

поступивших за отчетный период жалоб)            
0 

 8  % Заявителей, удовлетворенных культурой          

обслуживания (вежливостью) сотрудников (за       

отчетный период)                                 

90 

 9  % Заявителей, удовлетворенных качеством          

результатов труда сотрудников (за отчетный       

период)                                          

100 
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Блок-схема 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                               

 

 
        
 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 
                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

Регистрация права муниципальной 

собственности на земельный 

участок 

Принятие решения об отказе в 

проведении аукциона  

ЗАЯВИТЕЛЬ 

Рассмотрение заявления  

Прием и регистрация документов 

получение технических условий 

подключения (технологического 

присоединения) к сетям 

инженерно-технического 

обеспечения 

Проверка наличия или отсутствия 

оснований для проведения 

аукциона и принятие 

соответствующего решения 

 

Возврат заявления заявителю 

Принятие решения о проведении 

аукциона 

Опубликование извещения о 

проведении аукциона, проведение 

аукциона, подготовка и 

направление соответствующего 

проекта договора 


