
   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                   «НЕРЧИНСКО-ЗАВОДСКИЙ РАЙОН» 

 

                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

«12»февраля 2018 года                                   66 

 

с. Нерчинский Завод 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в аренду земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена, для целей 

строительства без предварительного согласования места размещения 

объекта» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», пункты 2, 16 статьи 34 Федерального закона от 23 июня 2014 № 171-

ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и 

отдельные законодательные акты Российской Федерации», постановлением 

администрации муниципального района «Нерчинско-Заводский район» от 

27.05.2011 г.  № 281 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов оказания муниципальных услуг на 

территории муниципального района «Нерчинско-Заводский район », на 

основании Устава, администрация муниципального района «Нерчинско-

Заводский район» постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и 

земельных участков, государственная собственность на которые не 

разграничена, для целей строительства без предварительного 

согласования места размещения объекта». 

2. Официально опубликовать постановление на официальном сайте 

муниципального района "Нерчинско-Заводский  район" в сети 

Интернет. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

Главного специалиста Комитета экономики и управления имуществом 

администрации муниципального района «Нерчинско-Заводский  

район» Петрову Е.А . 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания  и   

опубликования (обнародования). 

 

Вр.и.о. Главы муниципального района                     С.И.Кондаков 



 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в аренду 

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и 

земельных участков, государственная собственность на которые не 

разграничена, для целей строительства без предварительного 

согласования места размещения объекта" 

 

1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования регламента  

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги " Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не 

разграничена, для целей строительства без предварительного согласования места 

размещения объекта" (далее - Административный регламент) разработан в целях 

повышения качества исполнения результатов предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент направлен на обеспечение Доступности и 

открытости для юридических и физических лиц сведений о муниципальной услуге, а 

также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 

при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Получателями муниципальной услуги в рамках настоящего Административного 

регламента являются юридические и физические лица, индивидуальные 

предприниматели, а также их уполномоченные представители (далее – заявители).  

От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги 

(далее – заявление) могут подавать, в частности: 

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних 

в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать 

заявление только с согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей 

или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью 

дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации); 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально 

удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре. 

От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим 

право действовать от имени юридического лица без доверенности, либо представителем, 

действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом 

порядке.  

От имени индивидуального предпринимателя заявление может быть подано 

лицом, имеющим право действовать от имени индивидуального предпринимателя на 

основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить: 

1) у специалистов Комитета экономики управления имуществом и земельных 

отношений администрации муниципального района «Нерчинско-Заводский район»    

(далее –Исполнитель); 



2) по телефонам (30 248) 4-15-36; 

3) путем письменного обращения в Администрацию; 

4) посредством обращения  по электронной почте: 

адрес электронной почты исполнителя: comitetnerzav@mail.ru 

адрес электронной почты Администрации: pochta@nerzavod.e-zab.ru 

  5) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном 

сайте Администрации:   http://нер -завод.забайкальскийкрай.рф 

6) в государственной информационной системе "Портал государственных и 

муниципальных услуг Забайкальского края": www.pgu.e-zab.ru; 

7) из информационного стенда, оборудованного возле кабинетов Исполнителя; 

1.3.2. График приема (выдачи) документов по предоставлению муниципальной 

услуги в Администрации у Исполнителя: 

понедельник – четверг: 9:00 – 17:00; 

обеденный перерыв: 13:00 – 14:00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Исполнителя 

сокращается на 1 час. 

График приема (выдачи) документов по предоставлению муниципальной услуги в 

филиале ФГБУ «ФКП Росреестра по Забайкальскому краю»: 

понедельник: 9:00 – 13:00 

вторник: 9:00 – 13:00  

среда: 9:00 – 13:00 

четверг:  9:00 – 12:00 

пятница: 9:00 – 12:00 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

  1.3.3. Информация о сроке завершения подготовки документов и возможности их 

получения сообщается заявителю при подаче документов. 

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителю заказным письмом с уведомлением. 

1.3.4. При информировании заявителей по телефону о порядке предоставления 

муниципальной услуги, о сроке завершения подготовки документов и возможности их 

получения специалисты Исполнителя должны представиться, назвать наименование 

органа (организации), в который поступил телефонный звонок, сообщить графики приема 

(выдачи) документов и адреса местонахождения Администрации. 

1.3.5. Специалисты Исполнителя не осуществляют консультирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление в аренду земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, 

государственная собственность на которые не разграничена, для целей строительства без 

предварительного согласования места размещения объекта (далее - муниципальная 

услуга);  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:  

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Исполнитель; 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Исполнитель 

взаимодействует с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Забайкальскому краю; 

Федеральной  налоговой  службой  по Забайкальскому краю; 

Департаментом  государственного имущества и земельных отношений 
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Забайкальского края, 

2.2.3. Исполнитель не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Правительством 

Забайкальского края и уполномоченным органом местного самоуправления. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги: 

конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: 

1) направление или выдача заявителю распоряжения Администрации о 

предоставлении земельного участка в аренду; 

2) направление или выдача заявителю мотивированного решения об отказе о 

предоставлении земельного участка в аренду. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента 

регистрации обращения заявителя; 

2.4.2. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта 

документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного 

регламента, не требующих исправления и доработки; 

2.5. Перечень нормативно - правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 2004, 

№ 290; 

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 23 июня 2014 г. N 171-ФЗ "О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями); 

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной 

регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168);  

Законом Забайкальского края от 01 апреля 2009 года № 152-ЗЗК «О регулировании 

земельных отношений на территории Забайкальского края»; 

настоящим административным регламентом; 

Уставом муниципального района «Нерчинско-Заводский район»; 

муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в 

данной сфере  . 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.6.1. Основанием для рассмотрения Исполнителем вопроса о предоставлении 



муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного 

регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (приложение № 1, 2 к 

настоящему административному регламенту), в котором должны быть указаны:  

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

документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 

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

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и 

идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо; копия свидетельства о государственной 

регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для 

индивидуальных предпринимателей); 

3) В заявлении должно быть указано местоположение испрашиваемого земельного 
участка, его площадь и вид разрешенного использования 

4) Заявители вправе представить и иные документы, которые, по их мнению, имеют 

значение для рассмотрения заявления. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) наличие не прекращенного права (постоянного (бессрочного) пользования, 

пожизненного наследуемого владения, собственности) иного лица на испрашиваемый 

земельный участок; 

2) предоставление документов, по форме и содержанию, не соответствующих 

требованиям действующего законодательства; 

3) наличие противоречий в предоставленных документах; 

4) подача заявления о предоставлении земельного участка в аренду 

неуполномоченным лицом; 

5) распоряжение земельным участком не относится к полномочиям 

Администрации; 

6) размеры земельного участка не соответствуют предельно допустимым нормам, 

установленным в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации или нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для 

данного разрешенного использования; 

7) не соответствие размещения объекта на испрашиваемом земельном участке 

градостроительным регламентам. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставления 

муниципальной услуги: 

услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют; 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление государственной услуги: 

муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги: 

время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении 

результата составляет не более 15 минут; 



2.12 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Регистрация поступившего заявления  осуществляется в отделе Исполнителя.  

             2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.13.1. Помещения Исполнителя должны соответствовать санитарно – 

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и 

совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с 

указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги. 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим и сканирующим устройствам; 

2.13.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

должны быть оборудованы стульями.  

2.13.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной 

услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и образцы их заполнения. 

2.13.4. На территории, прилегающей к месторасположению помещений 

Администрации, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления 

муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным; 

На стоянке (остановке) 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. Инвалиды 

пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

официальном сайте Администрации; 

2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия 

(бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги; 

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия 

заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги; 



2.15. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно; 

2.15.1. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на 

прием к должностному лицу. 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 приёма; 

2.15.2 Заявителям предоставляется возможность получения информации о 

предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном 

сайте Администрации. 

 

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. Последовательность административных действий (процедур): 

Последовательности и состав выполняемых административных процедур 

представлены в блок-схеме в приложении № 2 к настоящему административному 

регламенту. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов;  

2) проверка документов, предоставленных заявителем;  

3) осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги; 

5) выдача документов об оказании муниципальной услуги или письма об отказе или 

приостановлении оказания муниципальной услуги; 

3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя ,направление заявления в форме электронного документа с 

использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов: устанавливает 

предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проводит проверку документов; 

3.2.4. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых 

документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии 

препятствий для приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и 

предлагает принять меры по их устранению; 

3.2.5. Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления 

документов; 

3.2.6. Общий максимальный срок приема документов от заявителей не должен 

превышать 15 минут; 

3.3. Проверка документов, представленных заявителем: 

3.3.1. Основанием для начала действия является регистрация документов, 

представленных заявителем. После регистрации заявление с приложением документов 

направляется на рассмотрение Исполнителю.  

3.3.2. Исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня получения документов 

проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложения о 

возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению; 

3.3.3. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 



рассмотрение документах, либо факта их недостоверности, специалист отдела должен 

уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на 

необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих 

дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания 

заявителем не устранены, специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3.3.4. Максимальное время, затраченное на административное действие, не 

должно превышать 14 дней; 

3.3.5. В течение 10 дней со дня поступления заявления возвращает заявление 

заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6.1. регламента, подано в 

иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 

предусмотренные подпунктом 2.6.2. регламента. При этом заявителю должны быть 

указаны причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка. 

3.4. Основанием для начала административной процедуры по 

межведомственному взаимодействию является обращение заявителя с заявлением и 

документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного 

регламента; 

3.4.1.Межведомственное и внутриведомственное взаимодействие осуществляется 

Комитетом с: 

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Забайкальскому краю;  

2) Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Забайкальскому краю»; 

3) МИФНС в части получения сведений о государственной регистрации 

юридического лица и предпринимателя без образования юридического лица (далее - 

уполномоченные органы); 

  4) Управлением Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Забайкальскому краю. 

3.5. Принятие решения об опубликование сообщения о приеме заявлений о 

предоставлении в аренду земельного участка без предварительного согласования места 

размещения объекта. 

3.5.5. В течение одного месяца со дня опубликования указанного сообщения 

Исполнителем осуществляется прием дополнительных заявлений. 

3.6. Принятие решения о проведении аукциона по продаже права на заключение 

договора аренды земельного участка. 

3.6.1. Основанием для начала административного действия является окончание 

срока принятия заявлений по публикации на изучение спроса на испрашиваемый 

земельный участок. 

3.6.2. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о 

приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, 

Исполнителем в течение 30 календарных дней с даты окончания приема дополнительных 

заявлений готовится проект распоряжения о формировании и предоставлении такого 

земельного участка для строительства без предварительного согласования места 

размещения в аренду единственному заявителю. 

3.7. Информирование заявителя и выдача решения о формировании и 

предоставлении земельного участка. 

3.7.1. Основанием для начала административного действия является принятие 

Администрацией решения о формировании и предоставлении в аренду земельного 

участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта. 

3.7.2. После регистрации подписанного распоряжения Администрации о 

формировании и предоставлении в аренду земельного участка для строительства без 



предварительного согласования места размещения объекта Исполнитель в течение двух 

рабочих дней информирует заявителя по телефону, указанному в заявлении, о 

возможности получения такого распоряжения не позднее 30 календарных дней с даты его 

подписания и сообщает график выдачи документов Администрацией, место выдачи. 

Завизированный проект договора аренды земельного участка передается на 

подпись руководителю Администрации или уполномоченному им лицу. 

3.7.3. Руководитель Администрации или уполномоченное им лицо подписывает 

проект договора земельного участка либо возвращает его на доработку. 

3.8. Информирование заявителя и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги 

3.8.1. Основанием для начала административного действия является 

информирование Администрацией заявителей о подписанном проекте договора аренды 

земельного участка и возможности получения документов. 

3.8.2. Письмо об отказе в предоставлении земельного участка в аренду выдается 

заявителю под расписку в получении документов. 

Подписанный заявителем один экземпляр договора аренды земельного участка 

возвращается в Администрацию, остальные экземпляры передаются заявителю. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием решений ответственными лицами осуществляет руководитель 

Исполнителя; 

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной 

процедуры, указанной в настоящем административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской 

Федерации; 

4.2.1. Исполнитель несет персональную ответственность за полноту, грамотность 

и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, 

правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность 

выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу 

документов; 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляет руководитель Исполнителя в форме регулярных проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений административного регламента, иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края. По 

результатам проверок Руководитель Исполнителя дает указания по устранению 

выявленных нарушений, контролирует их исполнение. 

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно; 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений 

заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки 

исполнения положений настоящего административного регламента; 

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 

(осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и 

внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц); 

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 



(тематические проверки). 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или служащих 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) Исполнителя и его должностных лиц при предоставлении 

муниципальной услуги 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Исполнителя 

и его должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет жалобы 

5.2.1. Заявитель может 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; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Забайкальского края; 

7) отказ Исполнителем в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездействие) 

Исполнителя и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги путем 

подачи жалобы по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному 

регламенту главе района, в вышестоящий орган (при его наличие), либо в суд. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.5. Жалоба в вышестоящий орган, осуществляющий контроль и координацию 

деятельности Исполнителя, или главе муниципального района может быть направлена по 

почте, факсимильной связью, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных 

и муниципальных услуг либо государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Забайкальского края», а также может быть 

принята при личном приеме заявителя согласно графику приема граждан. 

5.6. Жалоба должна в обязательном порядке 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 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. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке 

ставит личную подпись и дату; 

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, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

заявителя, либо их копии. 

5.7. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано: 

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при 

желании заявителя - с участием заявителя, направившего жалобу, 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. 

5.8. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, запрашивает, в 

том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы документы и 

материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления и у иных 

должностных лиц (в рамках действующего законодательства). 

5.9. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего 

жалобу, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

ответ на жалобу не дается. 

5.9.1. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня 

регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка 

обжалования данного судебного решения. 

5.9.2. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней 

вопросов и в течение семи дней со дня регистрации жалобы гражданину, направившему 

жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

5.9.3. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 

дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в 

течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему 

жалобу, если его фамилия и почтовый или электронный адрес поддаются прочтению. 

5.9.4. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава 

муниципального района, правомочного рассматривать жалобу, либо уполномоченным на 

то должностным лицом принимается решение о безосновательности очередной жалобы и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении в 

течение семи дней со дня его принятия уведомляется гражданин, направивший жалобу.  

5.9.5. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы сообщается о невозможности дать ответ по 

существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

5.9.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе 

вновь направить жалобу соответствующему должностному лицу. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 



лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9.8. Сроки рассмотрения жалобы. 

5.9.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, 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 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.10. Результат рассмотрения жалобы 

5.10.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.10.2. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10.3. 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. 

5.10.4. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать в суде решение по жалобе, а также иные действия 

либо бездействие должностных лиц муниципального органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, повлекшие нарушение его прав и свобод. 

Граждане с жалобами на принятые решения, действия (бездействие) должностных 

лиц муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Юридические лица, а также граждане, осуществляющие предпринимательскую 

деятельность без образования юридического лица и имеющие статус индивидуальных 

предпринимателей, с жалобами на принятые решения, действия (бездействие) 

должностных лиц муниципального органа, предоставляющего муниципального услугу. 

5.10.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

5.10.6. При рассмотрении жалобы государственным органом или должностным 

лицом заявитель имеет право: 

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает прав, свобод и законных интересов других лиц и если в указанных 

документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом, уведомление о 

переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или 

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе 

вопросов; 

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

 
 



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

                         В (наименование муниципального образования) 

                        от ______________________________________ 

                           (фамилия, имя, отчество; наименование 

                                             юридического лица) 

                        ________________________________________ 

             Почтовый адрес (с индексом): ______________ 

_______________________________ 

                                                Контактные телефоны: ____________________ 

 

Заявление о предоставлении в аренду земельного участка без 

предварительного согласования места размещения объекта 

 

Прошу (им) предоставить земельный участок площадью 

______________ кв. м, местоположение:_______________________________ 

разрешенное использование _______________________________________ 

__________________________________________________________________. 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных"     даю  (ем)    согласие    на    обработку 

предоставленных мной (нами) персональных данных. 

 

Приложение: 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

        (указываются документы, прилагаемые к заявлению) 

 

_______________/_______________________________________/ 

                                               (подпись)                  (расшифровка подписи) 

_______________________________________________________ 

"____" __________ 201__ г. 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
 
 
 
 
 
 

 

Информирование 

заявителя о принятии 

решения о проведении 

аукциона по продаже 

права на заключение 

договора аренды 

земельного участка  

(5 рабочих дней) 

Направление заявления 

в электронном виде 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

специалистами отдела ____ (1 рабочий день) 

 

Подача заявления 

в Администрацию 

Информирование заявителя о принятии решения о 

формировании и предоставлении земельного 

участка в аренду (2 рабочих дня) 

Формирование земельного участка 

Выдача заявителю решения о формировании и 

предоставлении в аренду земельного участка  

(30 календарных дней) 

Запрос документов в порядке 

межведомственного электронного 

взаимодействия (5 рабочих дней)  

Положительное заключение  

Управления архитектуры  

Отрицательное заключение 

Управления архитектуры 

Публикация о приёме заявлений о 

предоставлении в аренду земельного участка  

(14 рабочих дней)  

 
 

Подготовка отказа в предоставлении 

земельного участка в аренду  

(14 рабочих дней)  

 

Поступление доп. 

заявлений  

(в течение месяца) 

Отсутствие доп. 

заявлений  

(в течение месяца) 

Принятие решения о 

подготовке к проведению 

аукциона по продаже 

права на заключение 

договора аренды на 

земельный участок (30 

календарных дней) 

Принятие решения о 

формировании и 

предоставлении земельного 

участка в аренду 

 (30 календарных дней) 

Информирование заявителя об 

отказе в предоставлении земельного 

участка в аренду (2 рабочих дня) 

Выдача заявителю отказа 

в предоставлении 

земельного участка в 

аренду 

(30 календарных дней) 

Подача заявления в филиал 

КГАУ «МФЦ» 



 
 
 
 
 

Передача заявления о предоставлении 

государственной услуги с пакетом документов из 

отдела землеустройства в отдел арендных отношений 

после постановки земельного участка на 

государственный кадастровый учет (1 рабочий день) 

Проверка заявления и прилагаемых 

к нему документов  

(1 рабочий день) 

Подготовка проекта договора аренды 

земельного участка (в течение недели) 

Информирование заявителя о 

подписанном проекте договора аренды 

земельного участка и возможности 

получения документов 

(2 рабочих дня) 

Выдача заявителю проекта договора 

аренды земельного участка 

(3 рабочих дня) 



Приложение № 3 

к Административному регламенту 

 

                                         Руководителю  (наименование органа 

местного самоуправления  

муниципального образования) 

                                                      от______________________________ 

_________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Почтовый адрес (с индексом): ____________ 

______________________________________ 

Контактные телефоны: __________________ 

______________________________________ 

 

 

Жалоба на действия (бездействие) (наименование органа местного 

самоуправления муниципального образования) (должностного лица 

Администрации) при предоставлении муниципальной услуги 

____________________________________________________________ 

(наименование услуги) 

 

Мною «___»________20___ года в орган местного самоуправления 

муниципального образования подано заявление о предоставлении 

муниципальной услуги _____________________________________________. 

В ходе предоставления муниципальной услуги (наименование органа 

местного самоуправления муниципального образования) (должностным 

лицом Администрации) допущены нарушения действующего 

законодательства, выразившиеся в ___________________________________ 

__________________________________________________________________.                   

Прошу рассмотреть настоящую жалобу в установленный законом срок, 

о результатах рассмотрения и принятых мерах сообщить письменно по 

указанному выше почтовому адресу, а также в электронном виде на адрес 

электронной почты: __________________________. 

 

 

                                           _____________ /________________________/ 

 (подпись)                (расшифровка подписи) 

_________________________________________ 

 

«____»____________20___ г. 


