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Администрация Звонаревокутского сельского поселения 

Азовского немецкого национального муниципального района Омской области 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
  
От18.12.2015                                                                                                  № 153 
 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Организация и проведение торгов по продаже 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или 

государственная собственность на которые не разграничена, либо права на 
заключение договоров аренды таких земельных участков» 

 
 В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг», руководствуясь Уставом Звонаревокутского сельского 
поселения Азовского немецкого национального муниципальн 
Звонаревокутского  района Омской области, 
 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 
 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 
Администрацией Звонаревокутского сельского поселения муниципальной 
услуги «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности или государственная 
собственность на которые не разграничена, либо права на заключение 
договоров аренды таких земельных участков». 
 2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию 
(обнародованию) и размещению на официальном веб-сайте Звонаревокутского 
сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» 
 3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 
 4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за 
собой.  
 
 
Глава Звонаревокутского сельского поселения 
Азовского немецкого национального 
муниципального района Омской области                                     В.Г.Нидерквель 
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Приложение 
к постановлению Главы 
Звонаревокутского 
сельского поселения  
от 18.12.2015 № 153 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение торгов 
по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности 
или государственная собственность на которые не разграничена, либо права на 

заключение договоров аренды таких земельных участков» 
 

I. Общие положения 
 

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента 
предоставления администрацией Звонаревокутского сельского поселения 
Азовского немецкого национального района Омской области (далее – 
Администрацией Звонаревокутского сельского поселения) муниципальной 
услуги «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности или государственная 
собственность на которые не разграничена, либо права на заключение 
договоров аренды таких земельных участков» (далее – Административный 
регламент) является порядок исполнения муниципальной услуги, в том числе 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, порядок взаимодействия 
между отраслевыми (функциональными) органами и  Администрацией 
Звонаревокутского сельского поселения, а также их взаимодействие с 
физическими и юридическими лицами, органами государственной власти, 
учреждениями и организациями при исполнении муниципальной функции, 
формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностных 
лиц и иных муниципальных служащих Администрации Звонаревокутского 
сельского поселения (далее - муниципальная услуга). 

Действие настоящего Административного регламента распространяется 
на земельные участки, полномочиями по распоряжению которыми обладают 
органы местного самоуправления муниципального образования. 

2. Круг заявителей. 
 Если иное не установлено Земельным кодексом Российской 
Федерации или другими федеральными законами, получателями 
муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане и юридические 
лица, глава крестьянского (фермерского) хозяйства. 

От имени гражданина, юридического лица, главы крестьянского 
(фермерского) хозяйства с заявлением о предоставлении земельного участка 
имеют право обратиться их законные представители. 

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу: 
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3.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу: 
- в устной форме при личном общении; 
- с использованием телефонной связи; 
- по письменным обращениям. 
3.2. Посредством размещения информации на официальном сайте 

администрации Звонаревокутского сельского поселения в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»: www.azov.omskportal.ru. 

3.3. Посредством размещения информационных стендов в администрации 
Звонаревокутского сельского поселения. 

На информационных стендах содержится следующая информация:   
- график работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной 

почты; 
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, 

участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц 
и работников; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги; 

- образцы заявлений. 
3.4. Посредством размещения информации в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг». 

3.5. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно по телефону 8(38141) 3-55-34 и по 
электронной почте: zvonarev@azov.omskportal.ru. 

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона 
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 
корректно и внимательно относиться к заявителям. 

При консультировании по телефону работник должен назвать свою 
фамилию, имя отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и 
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 
обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, 
личного устного информирования - не более 20 минут. 

6. Информационные стенды, размещённые в органе, предоставляющем 
муниципальную услугу, должны содержать: 

- режим работы, адреса органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- адрес официального сайта Звонаревокутского сельского поселения, 
адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги; 
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- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги; 

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; 
- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

заполнения таких заявлений; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
- основания для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их 
должностных лиц и муниципальных служащих; 

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги. 

Такая же информация размещается на официальном сайте 
Звонаревокутского сельского поселения.  

7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных 
телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Приём заявлений и прилагаемых к нему документов о предоставлении 
муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по 
результатам рассмотрения заявлений осуществляется по адресу: Омская 
область, Азовский немецкий национальный район, с. Звонарев Кут,  
ул. Советская, 41. 

График работы:   
понедельник, вторник, среда, пятница – с 8.00 – 17.00 (час.); 
четверг – не приемный день; 
суббота – выходной день; 
воскресенье – выходной день; 
обеденный перерыв – с 12.00 – 14.00 (час.) 
Телефон/факс Администрации Звонаревокутского сельского поселения 

Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: 
8(38141) 3-55-34. 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных 
телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент 
вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также 
размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте 
Звонаревокутского сельского поселения.   

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)». 
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II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
8. Наименование муниципальной услуги – «Организация и проведение 

торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности или государственная собственность на которые не разграничена, 
либо права на заключение договоров аренды таких земельных участков». 

9. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.  
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является 

Администрация Звонаревокутского сельского поселения. 
При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать 

участие в качестве источников получения документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления 
информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, 
следующие органы и учреждения: 

- Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Омской области; 
- Азовский отдел Управления Росреестра по Омской области; 
- Межрайонная ИФНС № 6 Федеральной налоговой службы по Омской 

области; 
 - кадастровый инженер, имеющий действующий квалификационный 
аттестат кадастрового инженера; 
 - оценщик, являющийся членом одной из саморегулируемых организаций 
оценщиков и застраховавший свою ответственность в соответствии с 
Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в 
Российской Федерации» (далее – независимый оценщик). 

Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
 - договор аренды земельного участка; 
 - договор купли-продажи земельного участка  
 - отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

11. Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, 
принимается должностным лицом Администрации, ответственным за прием 
документов для оказания муниципальной услуги, в день обращения. 
 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не менее 40 
календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых документов и не 
должен превышать трех месяцев с момента размещения извещения о 
проведении аукциона на официальном сайте Российской Федерации в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет для размещения 
информации о проведении аукциона, определенном Правительством 
Российской Федерации, по адресу: torgi.gov.ru (далее – официальный сайт) до 
момента подписания договора аренды (купли-продажи) земельного участка 
сторонами. 

Муниципальная услуга предоставляется в течение следующих сроков: 
- приём заявления и прилагаемых к нему документов специалистом 

Администрации Звонаревокутского сельского поселения (1 календарный день); 
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- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
специалистом Администрации Звонаревокутского сельского поселения, 
формирование и направление специалистом Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения межведомственных запросов, принятие 
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного 
участка (10-15 календарных дней); 

- подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
передача заявителю (5 календарных дней); 

- подготовка и согласование проекта распоряжения о проведении торгов, 
издание постановления (10 календарных дней);  

- публикация извещения о проведении торгов на официальном сайте 
Российской Федерации и информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (на срок не менее 30 дней) – 2 календарных дня подготовка,  
согласование и подписание проекта договора (2 календарных дня);  
 - передача протокола о результатах торгов (признания торгов 
несостоявшимися), проектов договоров и пакета документов выдается в 
администрации Звонаревокутского сельского поселения (1 календарный день, 
но не ранее 10 дней с момента размещения информации о результатах торгов на 
официальном сайте Российской Федерации и информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»). 
 Административные процедуры в рамках исполнения муниципальной 
услуги осуществляются на безвозмездной основе. 

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 
- Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в 

«Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в 
«Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1, 
от 05.01.2009 № 1, ст. 2, в «Российской газете» от 07.02.2014 № 27, от 
23.07.2014 № 163); 

- Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ 
(первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 
30.10.2001 № 211-212, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» 
от 01.07.2003 № 126, от 01.07.2004 № 138, от 07.10.2004 № 220, в 
«Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, в «Собрании законодательства 
Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (ч. I), ст. 17, в «Российской газете» 
от 30.12.2004 № 290, от 11.03.2005 № 48, от 28.07.2005 № 163, от 27.07.2005 № 
162, от 31.12.2005 № 297, в «Российской газете» 08.06.2006 № 121, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 03.07.2006 № 27, ст. 2881, в 
«Российской газете» от 29.07.2006 № 165, от 18.10.2006 № 233, от 08.12.2006 № 
277, в «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214-215, в, «Российской газете» 
от 10.01.2007 № 1, в «Парламентской газете» от 18.05.2007 № 66, от 22.06.2007 
№ 84, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 
31, ст. 4009, в «Парламентской газете» от 14.11.2007 № 156-157, от 22.05.2008 
№ 34-35, в «Российской газете» от 16.05.2008 № 104, от 25.07.2008 № 158, в 
«Парламентской газете» от 31.12.2008 № 90, от 17.03.2009 № 14, в «Собрание 
законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 
20.07.2009 № 29, ст. 3601, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6416, от 28.12.2009 № 52 
(ч. I), ст. 6441, в «Российской газете» от 26.07.2010 № 163, от 31.12.2010 № 297, 
от 25.03.2011 № 63, от 08.04.2011 № 75, от 17.06.2011 № 129, от 04.07.2011 № 
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142, от 15.07.2011 № 153, в «Собрании законодательства Российской 
Федерации» от 25.07.2011№ 30 (ч. I),  ст. 4562, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 
4563, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. I), ст. 4594, в 
«Российской газете» от 26.07.2011 № 161, в «Парламентской газете» от 
25.11.2011 № 51, на официальном Интернет-портале правовой информации 
http://www.pravo.gov.ru 01.12.2011, 06.12.2011, 09.12.2001, 14.12.2011, в 
«Российской газете» от 14.12.2011 № 281, от 16.12.2011 № 284, в 
«Парламентской газете» от 06.03.2013 № 8, на официальном Интернет-портале 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 07.06.2013, 
08.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013, в «Российской газете» от 30.12.2013 № 295, 
от 27.06.2014 № 142, от 23.07.2014 № 163, от 25.07.2014 № 166, от 24.10.2014 № 
244, от 31.12.2014 № 299); 

- Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа 
опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 
29.10.2001 № 44, ст. 4148, текст с изменениями опубликован в «Российской 
газете» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 16.12.2003 № 252, от 
30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005 № 
297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, от 13.07.2006 № 114, от 
21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20, в «Российской газете» от 31.07.2007 
№ 164, от 27.11.2007 № 265, от 05.12.2007 № 272, от 25.07.2008 № 158, от 
31.12.2008 № 267, от 13.05.2009 № 84, от 15.05.2009 № 87, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 
28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6427, от 26.07.2010 
№ 30, ст. 3999, от 03.01.2011 № 1 ст. 47, от 28.03.2011 № 13, ст. 1688, в 
«Российской газете» от 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, от 07.12.2011 № 
275, от 16.12.2011 № 284, от 11.01.2013 № 3, от 11.06.2013 № 124, от 25.07.2013 
№ 161, от 27.06.2014 № 142, от 31.12.2014 № 299);  

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован 
в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, текст с изменениями опубликован в 
«Российской газете» от 08.04.2011 № 75, от 30.06.2011 № 139, от 04.07.2011 № 
142, от 15.07.2011 № 153, от 21.07.2011 № 157, на официальном интернет-
портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011, в 
«Российской газете» от 30.07.2012 № 172, на официальном интернет-портале 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 03.07.2013, 
08.07.2013, 24.07.2013, 23.12.2013, 30.12.2013, 24.06.2014, 22.07.2014); 

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном 
кадастре недвижимости» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства 
РФ» от 30.07.2007 года № 31, ст. 4017, и «Российская газета» № 165 от 
01.08.2007 года); 

- постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов предоставления 
государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства 
Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169, текст с изменениями 
опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 09.07.2012 № 28, ст. 3908, в 
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«Российской газете» от 31.08.2012 № 200, в «Собрании законодательства 
Российской Федерации» от 03.09.2012 № 36, ст. 4903, от 10.12.2012 № 50 (часть 
6), ст. 7070, от 24.12.2012 № 52, ст. 7507, на официальном Интернет-портале 
правовой информации http://www.pravo.gov.ru 28.01.2014, в «Собрании 
законодательства Российской Федерации» от 03.02.2014 № 5, ст. 506); 
 - Закон Омской области от 8 февраля 2006 года № 731-ОЗ «О 
регулировании земельных отношений в Омской области» («Омский вестник», 
№ 12, 17.02.2006, «Ведомости Законодательного Собрания Омской области», 
март 2006, № 1(46), часть I, ст. 2831.); 
 - Уставом Звонаревокутского сельского поселения Азовского немецкого 
национального муниципального района Омской области (опубликован в 
«Муниципальном вестнике Звонаревокутского сельского поселения Азовского 
немецкого национального муниципального района Омской области» от 
03.06.2013 года № 6). 

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

13.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 
следующие документы: 

- заявление о предоставлении земельного участка на имя главы 
Звонаревокутского сельского поселения, которое оформляется по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

- документ (паспорт), удостоверяющий личность заявителя (заявителей), 
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 
или юридического лица; 

- учредительные документы юридического лица; 
- документ (доверенность), удостоверяющий права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением 
обращается представитель заявителя (заявителей). 

Для получения муниципальной услуги на торгах (аукционах) после 
публикации сообщения о проведении торгов (аукционов) заявителем 
представляются в Администрацию Звонаревокутского сельского поселения или 
специализированную организацию следующие документы: 

- заявка на участие в торгах (аукционах) в письменной форме или форме 
электронного документа; 

- копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц); 
- документ, подтверждающий внесение задатка; 
- нотариально заверенные копии учредительных документов (для 

юридических лиц); 
- выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о 

совершении сделки (для юридических лиц, если это необходимо в соответствии 
с учредительными документами претендента и законодательством государства, 
в котором зарегистрирован претендент); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического 
или юридического лица. 

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной 
техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или 
синего цвета. Форму заявления можно получить непосредственно в 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения, либо в 
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специализированной организации (при проведении торгов такой организацией), 
а также на официальных сайтах и на Портале. 

13.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и подведомственных учреждениях и организациях, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или 
уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений о зарегистрированных 
правах на указанный земельный участок; 

- кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка; 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей; 
- постановление Администрации Звонаревокутского сельского поселения 

об утверждении схемы расположения земельного участка; 
- постановление Администрации Звонаревокутского сельского поселения 

о присвоении (уточнении) почтового адреса земельного участка; 
- утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания 

территории; 
- проект организации и застройки территории некоммерческого 

объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания 
территории). 

Документы, указанные в настоящем пункте подлежат представлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть 
затребованы у заявителя. При этом заявитель вправе представить данные 
документы по собственной инициативе. 

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 13.2, не 
является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.  

14. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных 
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их 
бесплатное копирование и сканирование осуществляется специалистами 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения, после чего оригиналы 
возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем 
самостоятельно. 

15. От заявителя запрещается требовать: 
- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами 
муниципального образования Азовского немецкого национального района и 
Звонаревокутского сельского поселения, находятся в распоряжении 
государственных органов, представляющих государственную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственным государственным органам и органам местного 
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самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 
и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».  

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов. 

Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем 
документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком 
(наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, 
печати). 

О наличии основания для отказа в приёме документов заявителя 
информирует специалист Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения, ответственный за приём документов, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.  

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа Администрацией Звонаревокутского 
сельского поселения, обратившись с соответствующим заявлением в 
Администрацию Звонаревокутского сельского поселения. 

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных 
документов при наличии намерения их сдать.  

17. Основания для приостановления муниципальной услуги в 
соответствии с законодательством Российской Федерации отсутствуют. 

18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
земельного участка: 

- границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
требованиями Федерального закона «О государственном кадастре 
недвижимости»; 

- на земельный участок не зарегистрировано право государственной или 
муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный 
участок образован из земель или земельного участка, государственная 
собственность на которые не разграничена; 

- в отношении земельного участка в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке не определены предельные параметры 
разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в 
соответствии с разрешенным использованием земельного участка не 
предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 

- в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических 
условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям 
инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в 
соответствии с разрешенным использованием земельного участка не 
предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев 
проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства; 

- в отношении земельного участка не установлено разрешенное 
использование или разрешенное использование земельного участка не 
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соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении 
о проведении аукциона; 

- земельный участок не отнесен к определенной категории земель; 
- земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 

пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 
владения или аренды; 

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим 
лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе 
сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на 
условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 
Земельного Кодекса РФ и размещение которого не препятствует 
использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным 
использованием; 

- на земельном участке расположены здание, сооружение, объект 
незавершенного строительства, находящиеся в государственной или 
муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду 
указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства 
является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, 
объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в 
аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком; 

- земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в 
которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные 
участки могут быть предметом договора аренды; 

- земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая 
проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка; 

- земельный участок зарезервирован для государственных или 
муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право 
заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий 
срока резервирования земельного участка; 

- земельный участок расположен в границах застроенной территории, в 
отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в 
отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении; 

- земельный участок в соответствии с утвержденными документами 
территориального планирования и (или) документацией по планировке 
территории предназначен для размещения объектов федерального значения, 
объектов регионального значения или объектов местного значения; 

- земельный участок предназначен для размещения здания или 
сооружения в соответствии с государственной программой Российской 
Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или 
адресной инвестиционной программой; 

- в отношении земельного участка принято решение о предварительном 
согласовании его предоставления; 

- в отношении земельного участка поступило заявление о 
предварительном согласовании его предоставления или заявление о 
предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято 
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решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого 
земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

- земельный участок является земельным участком общего пользования 
или расположен в границах земель общего пользования, территории общего 
пользования; 

- земельный участок изъят для государственных или муниципальных 
нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или 
муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который 
расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции. 

19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
19.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 

предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги; 
- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостоверных 

сведений или несоответствие их требованиям законодательства Российской 
Федерации; 

- получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

19.2. Заявление подано в иной уполномоченный орган. 
19.3. К заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 

13.1 настоящего Административного регламента. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 

повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа. 

20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.  

21. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

22. Приём заявления и выдача результата муниципальной услуги 
осуществляется в Администрации Звонаревокутского сельского поселения.  

Обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой прекращения 
рассмотрения заявления должно быть подано в Администрацию 
Звонаревокутского сельского поселения. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может 
превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

23. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги составляет: 

- при личном обращении  заявителя либо его представителя – не более 
пятнадцати минут; 
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- при получении запроса посредством почтового отправления или 
электронной почты – не более одного рабочего дня. 

Далее специалист Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй – помещает 
в пакет принятых документов. 

24. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги: 

24.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, 
правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения 
оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и 
вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается 
оборудование доступного места общественного пользования (туалет).  

Помещения должны отвечать требованиям действующего 
законодательства предъявляемые к созданию условий инвалидам для 
беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной 
инфраструктур. Входы в помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски. 

24.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для 
получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 
обеспечиваются ручками, бланками документов, доступом к основным 
нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление 
муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

24.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном 
месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для 
чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные 
буквы, размер шрифта № 16 – обычный; наименование – заглавные буквы, 
размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов 
должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация 
выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных 
материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, 
образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и 
формату листа могут быть снижены.  

24.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- условия ожидания приема;  
- доступность по времени и месту приема заявителей;  
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- порядок информирования о муниципальной услуге;  
- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;  
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;  
- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе 

отсутствие избыточных административных действий;  
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административного 
регламента в части описания в них административных действий, 
профессиональных знаний и навыков;  

- возможность установления персональной ответственности должностных 
лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому 
действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной 
услуги;  

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 
24.5. Допускается подача заявления с приложением документов, 

указанных в пункте 13, путем направления их в адрес органа, 
предоставляющего муниципальную услугу в электронном виде с применением 
информационной системы, используемой при предоставлении муниципальных 
услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале государственных 
и муниципальных услуг, при условии использования электронной подписи. 

При определении особенностей предоставления государственной услуги 
в электронной форме указывается перечень классов средств электронной 
подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением 
государственной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию 
с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 
приема обращений за получением государственной услуги и (или) 
предоставления такой услуги. 

 
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения 
 

26. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения 
административных процедур (действий). 

26.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 
В состав административных процедур входят: 
- приём заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией 

Звонаревокутского  сельского поселения; 
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в 

Администрации Звонаревокутского сельского поселения, формирование и 
направление специалистом Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении земельного участка; 

- подготовка и согласование проекта распоряжения о проведении торгов в 
форме аукциона, подготовка письма об отказе в предоставлении земельного 
участка. 
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- опубликование протокола о результатах торгов (протокола о признании 
торгов несостоявшимися); 

- выдача проекта договора или письма об отказе в предоставлении 
земельного участка и пакета документов заявителю. 

Проекты договоров и постановление, письмо об отказе выдаются 
заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о 
предоставлении земельного участка. Проекты договоров, направленные 
заявителю, должны быть им подписаны и представлены в уполномоченный 
орган не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем 
проектов указанных договоров. 

27. Приём заявления и прилагаемых к нему документов Администрацией 
Звонаревокутского  сельского поселения. 

27.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Администрацию Звонаревокутского сельского 
поселения с заявлением и приложенными к нему документами, 
предусмотренными настоящим Административным регламентом. 

27.2. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов 
специалист Администрации Звонаревокутского сельского поселения: 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от его имени; 

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

- проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 
определённых законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью; 
- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
- срок действия документов не истёк; 
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
- документы представлены в полном объёме; 
- в случае предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их 
бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные 
заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе 
нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии 
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их 
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подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов и ставит штамп «копия верна»; 

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов специалист 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения оформляет расписку о 
приёме документов по установленной форме в 2 экземплярах. 

В расписке указываются: 
- дата представления документов; 
- Ф.И.О. заявителя (лиц по доверенности); 
- адрес электронной почты; 
- адрес объекта; 
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
- количество экземпляров каждого из представленных документов 

(подлинных экземпляров и их копий); 
- максимальный срок оказания муниципальной услуги; 
- фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его 

подпись; 
- иные данные. 
Далее специалист Администрации Звонаревокутского сельского 

поселения передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает 
в пакет принятых документов. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистом Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения: 

- о сроке предоставления муниципальной услуги; 
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма специалистом 

Администрации Звонаревокутского  сельского поселения комплекта 
документов от заявителя. 

27.3. Результатом административной процедуры является передача 
заявления и прилагаемых документов на рассмотрение руководителю 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения, либо лицу его 
замещающему. 

28. Порядок рассмотрения документов в Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения, формирование и направление 
Администрацией Звонаревокутского сельского поселения межведомственных 
запросов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
земельного участка. 

28.1. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие специалистом Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя. 

Руководитель Администрации Звонаревокутского сельского поселения 
проводит предварительный анализ документов и назначает ответственное лицо 
по рассмотрению заявления и подготовке проекта решения: 

а) об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
б) о подготовке проекта постановления, договора. 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги принимается решение о подготовке проекта 
постановления, проекта договора и назначается ответственное лицо за 
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подготовку проекта постановления. 
28.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, проводит 

анализ пакета документов. При наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 
настоящего Административного регламента, принимает решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги не позднее 10 календарных дней с 
момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа. 

При принятии решения об отказе в предоставлении земельного участка 
специалистом Администрации Звонаревокутского сельского поселения в 
течение 5 дней готовится соответствующее письмо об отказе в предоставлении 
земельного участка с указанием причин, которое: 

- согласовывается и подписывается главой Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения - 3 дня. 

28.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе 
документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, подготавливаются 
межведомственные запросы в соответствующие органы. 

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с 
требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной 
форме и осуществляется с использованием единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным 
каналам. 

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу, 
либо посредством курьера). 

28.4. Конечным результатом административной процедуры является 
формирование и направление специалистом Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения межведомственных запросов, принятие 
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного 
участка. 

28.5. Критерии принятия решения: 
- обращение за получением муниципальной услуги соответствующего 

лица; 
- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 13.1 

административного регламента; 
- достоверность поданных документов; 
- получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от 

органов, участвующих в предоставлении услуги. 
28.6 Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры -  внесение в базу данных. 
29. Подготовка и согласование проекта постановления о предоставлении 

земельного участка, подготовка и согласование проекта договора, издание 
постановления.  

29.1. Основание для начала административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении земельного участка, подготавливается 
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проект постановления о предоставлении земельного участка, проект договора. 
29.2. Подготовка специалистом Администрации Звонаревокутского 

сельского поселения проекта постановления. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист Администрации Звонаревокутского сельского поселения, 
при наличии полученных сведений на направленные межведомственные 
запросы: 

- осуществляет подготовку проекта постановления; 
- обеспечивает согласование проекта постановления с главой 

Администрации Цветнопольского сельского поселения;  
29.3. Согласование (издание) проекта постановления о проведении 

торгов, проекта договора осуществляется: 
- специалистом Администрации Звонаревокутского сельского поселения 

– 2 дня; 
- главой Звонаревокутского сельского поселения – 5 дней. 
- регистрация постановления специалистом Администрации 

Звонаревокутского сельского поселения – 1 день. 
- публикация информационного сообщения о проведении торгов в форме 

аукциона в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на 
официальном сайте Российской Федерации – 2 дня, но не менее чем за 30 дней 
до проведения аукциона.  

Проект договора подготавливается и согласовывается не менее чем в трёх 
экземплярах. 

29.4. Результатом административной процедуры является подписанный 
договор купли – продажи (аренды). 

29.5. Критерии принятия решения: 
- соответствие представленных документов установленным требованиям; 
- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 13.1. 

административного регламента; 
- достоверность поданных документов; 
- отсутствие сведений, заключений, выписок и прочих документов от 

органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие оснований для отказа, указанных в пунктах 18, 19 
административного регламента. 

29.6. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - внесение в журнал регистрации. 

30. Порядок выдачи заявителю результата муниципальной услуги и 
пакета документов. 

30.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие подписанного протокола результатов торгов (протокола о признании 
торгов несостоявшимися), проекта договора либо подписанного письма об 
отказе в предоставлении земельного участка. 

30.2 Выдача результата муниципальной услуги и пакета документов 
заявителю. 

При выдаче документов специалист Администрации: 
- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в 

случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием 
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программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной 
стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и 
подпись; 

- знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги. 
- выдаёт результат муниципальной услуги. 
Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги 

личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая 
хранится в Администрации. 

Проекты договоров и постановление, письмо об отказе выдаются 
заявителю или направляются ему по адресу, содержащемуся в его заявлении о 
предоставлении земельного участка. Проекты договоров, направленные 
заявителю, должны быть им подписаны и представлены в уполномоченный 
орган не позднее чем в течение тридцати дней со дня получения заявителем 
проектов указанных договоров. 

30.3. Результатом данной административной процедуры является выдача 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги и пакета 
документов. 

30.4. Критерии принятия решения: 
- наличие согласованного и подписанного в установленном порядке 

протокола о результатах торгов (протокола о признании торгов 
несостоявшимися) проекта договора, либо отказа. 

30.5. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры - подпись заявителя о получении результата рассмотрения 
заявления. 

Блок-схема последовательности проведения административных процедур 
при предоставлении Муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к 
настоящему Административному регламенту.  

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
 31. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путём проведения проверок работников уполномоченными 
заместителями руководителей соответствующих органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги. 
 32. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги: 
 32.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
 32.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы 
Цветнопольского сельского поселения, координирующим соответствующую 
работу.  
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым 
графиком, но не менее 1 раза в год. 
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 Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с 
жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления 
муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, 
указывающих на нарушение исполнения Административного регламента. 
В ходе плановых и внеплановых проверок: 
 - проверяется знание ответственными лицами требований настоящего 
Административного регламента, нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
 - проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
административных процедур; 
 - выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 
 33. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения 
порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные 
лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений. 
 34. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за 
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги: 
 34.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении 
муниципальной услуги. 
 34.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 
 35. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
заявителей. 
 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности 
(эффективности). 
 Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги 
путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых 
проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц и муниципальных служащих 

 
36. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в 
ходе предоставления муниципальной услуги. 

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; 
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3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

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

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

37. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является 

решения и действия (бездействия) Администрации Звонаревокутского 
сельского поселения, должностного лица Администрации Звонаревокутского 
сельского, либо муниципального служащего. 

38. Общие требования к порядку подачи жалобы. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию Звонаревокутского сельского поселения. 
Жалобы на решения, принятые Главой Администрации Звонаревокутского 
сельского поселения, подаются в Администрацию Звонаревокутского сельского 
поселения (образец жалобы в приложение     № 4 к настоящему 
Административному регламенту). 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения, Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы 
настоящего регламента не применяются. 

Жалоба должна содержать: 
1) наименование Администрации Звонаревокутского сельского поселения, 

должностного лица Администрации Звонаревокутского сельского поселения, 
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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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения, должностного лица 
Администрации Звонаревокутского сельского поселения, либо муниципального 
служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения, должностного лица Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные 
документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на 
решения и действия (бездействие) специалистов Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения осуществляется посредством 
размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальном сайте Администрации Звонаревокутского сельского 
поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также в устной и (или) письменной форме. 

40. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба подается в Администрацию Звонаревокутского сельского 
поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения, подаются в Администрацию 
Звонаревокутского сельского поселения. 

41. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в Администрацию Звонаревокутского сельского 

поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения и, должностного лица Администрации 
Звонаревокутского сельского поселения, 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. Правительство Российской Федерации вправе 
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установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть 
сокращен. 

42. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 
каждой процедуре либо инстанции обжалования. 

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является 
объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб 
заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в 
случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в 
случае письменного обращения). 

По результатам рассмотрения жалобы Администрации Звонаревокутского 
сельского поселения, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Администрацией Звонаревокутского сельского 
поселения, 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 Омской области, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
43. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 
 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

44. Порядок обжалования решения по жалобе. 
Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в 

соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным 
законодательством Российской Федерации. 

45. 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. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
Главе Звонаревокутского  
сельского поселения 
______________________________
____________ 

(Ф.И.О.) 
от 
______________________________
_________ 
______________________________
______________________________
______________________________
______________________________
______ 

(для юридических лиц – полное 
наименование, организационно-

правовая форма, сведения о 
государственной регистрации в 
ЕГРЮЛ или ЕГРИП, ИНН; для 

физических лиц – фамилия, имя, 
отчество (последнее – при 

наличии), паспортные данные, 
ИНН), 

______________________________
___________ 
______________________________
___________ 
______________________________
___________ 

(указать адрес, телефон (факс), 
электронная почта 

и иные реквизиты, позволяющие 
осуществлять 

взаимодействие с заявителем) 
 

Заявление 
на проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в 

муниципальной собственности или государственная собственность на которые 
не разграничена, либо права на заключение договоров аренды таких земельных 

участков 
 

 Прошу Вас в соответствии со статьями 39.11, 39.12 Земельного кодекса 
Российской Федерации провести торги 
_____________________________________________________________ 

                                                                  (по продаже, на право заключения 
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договора аренды) 
земельного участка площадью ______________________ кв. м, расположенного 
по адресу: 
____________________________________________________________________
___________________ 
____________________________________________________________________
___________________ 
с разрешенным использованием 
___________________________________________________________ 
____________________________________________________________________
___________________, 

(назначение участка) 
иные сведения о земельном участке: 
_______________________________________________________ 

(кадастровый номер, номер и дата выдачи 
____________________________________________________________________
___________________ 

кадастрового паспорта земельного участка и т.д.) 
 
 

Перечень документов, прилагаемых к заявлению: 
 

Наименование Количество 
листов 

  

  

  

  

  

  

  
 
                                                                                                             ____________/ 
___________________/ 
                                                                                                          (подпись)                      
(Ф.И.О.) 
 
Действующий(ая) на основании доверенности 
_______________________________________________ 
____________________________________________________________________
___________________ 

(реквизиты доверенности) 
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"____" ___________ 20____ г.         Принял _______________/ 
__________________________/ 
                                                                                                      (подпись)                                
(Ф.И.О.) 
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Приложение № 2 
к Административному 
регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Организация и проведение торгов по продаже 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не 

разграничена, либо права на заключение договоров аренды таких земельных участков»  
 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
    
  
 

 
 

Прием  
и регистрация заявок на 

участие в аукционе 

Проведение аукциона 

Подписание протокола  
о результатах аукциона либо о 

признании аукциона несостоявшимся 

Подготовка и опубликование 
в официальном печатном 

издании и размещение  
на официальном сайте 

извещения о проведении 
аукциона 

Рассмотрение 
заявок комиссией 

Выдача уведомления  
о признании заявителя 
участником аукциона  

либо об отказе заявителю  
в допуске к участию 

в аукционе 

Подписание протокола 
рассмотрения заявок 

Подготовка и подписание договора 
аренды (купли-продажи) земельного 

участка по результатам аукциона 

Принятие решения  
о проведении аукциона 

Отказ в приеме заявки в связи  
с поступлением ее по 

истечении срока приема 
заявок 

Образование земельного 
участка 

Возврат задатков лицам, 
не победившим в аукционе 
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Приложение № 3 
к административному 
регламенту  

 
 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

(для физических лиц) 
 
с. Цветнополье                                       
«____»__________20___г. 
 
 Я,_____________________________________________________________
___________ 

(Ф.И.О) 
_________________________________________серия ____________№ 
___________________ 
____________________________________________________________________
____________ 

(вид документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан) 
проживающий (ая) по 
адресу:______________________________________________________ 
____________________________________________________________________
___________, 
настоящим даю свое согласие на обработку Администрацией 
Звонаревокутского сельского поселения моих персональных данных и 
подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих 
интересах. 
Согласие дается мною для целей 
___________________________________________________ 
____________________________________________________________________
____________ 

(цель обработки персональных данных) 
и распространяется на следующую информацию: 
- фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные 
данные.  
 Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий 
в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы 
для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также 
осуществление любых иных действий с моими персональными данными с 
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учетом федерального законодательства. 
 В случае неправомерного использования предоставленных мною 
персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением. 
 
 Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ г. по 
окончании оказания муниципальной услуги. 
 
 

________________         __________________________________________ 
(подпись, Ф.И.О. лица, давшего согласие) 
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Приложение № 4 
к Административному 
регламенту  

 
 

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  
____________________________________________________________________

_______ (наименование ОМСУ) 
__________________________________________________________________ И 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 
 

Исх. от _____________ №____                                                     
___________________________ 
                                                                                                                                  
(наименование структурного          
                                                                                                                                      
подразделения ОМСУ) 

 
Жалоба 

 
* Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: 
____________________________________________________________________
____________ 
 
* Местонахождение юридического лица, физического лица: 
____________________________________________________________________
____________ 

(фактический адрес) 
 
Телефон: 
____________________________________________________________________
___ 
Адрес электронной почты: 
________________________________________________________ 
Код учета: ИНН 
_________________________________________________________________ 
* Ф.И.О. руководителя юридического 
лица:___________________________________________ 
 
* на действия (бездействие): 
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____________________________________________________________________
____________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 
 
* существо жалобы: 
____________________________________________________________________
____________ 
____________________________________________________________________
____________ 
____________________________________________________________________
____________ 
____________________________________________________________________
____________ 
____________________________________________________________________
____________ 
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  

по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием 
(бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 
Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 
 
 Перечень прилагаемой документации: 
1.___________________________________________________________________
______ на ___ листах 
2.___________________________________________________________________
______ на ___ листах 
3.___________________________________________________________________
______ на ___ листах 
4.___________________________________________________________________
______ на ___ листах 
 
 
 
 

____________________________
_______ 
  (Подпись руководителя  
юридического 
           лица,  физического лица) 
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Приложение № 5 
к Административному 
регламенту  

 
Форма уведомления 

 
Исходящий номер, дата                                                                      Ф.И.О. 
(наименование) заявителя: 
                                                                                                               
________________________________ 
                                                                                                               Адрес 
регистрации: ______________ 
                                                                                                               
________________________________ 
 

Уведомление 
об отказе в приеме документов 

 
 На основании Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Организация и проведение торгов по продаже 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или 
государственная собственность на которые не разграничена, либо права на 
заключение договоров аренды таких земельных участков», утвержденного 
постановлением Администрации Звонаревокутского сельского поселения 
Азовского немецкого национального муниципального района Омской области 
от ____________ № _____, Вам отказано в приеме документов для проведения 
торгов (аукциона) в отношении земельного участка площадью ____________ 
кв. м, расположенного по адресу: 
______________________________________________ 
____________________________________________________________________
___________________ 

(район, улица, номер дома) 
с разрешенным использованием 
___________________________________________________________ 

(назначение участка) 
цель предоставления земельного участка 
____________________________________________________ 
иные сведения о земельном участке 
________________________________________________________ 

(кадастровый номер, номер и дата выдачи 
____________________________________________________________________
___________________ 

кадастрового паспорта земельного участка и т.д.) 
по следующим основаниям: 
_______________________________________________________________ 
____________________________________________________________________
___________________ 
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_______________________         МП         _____________/ 
____________________/ 
                   (должность)                                                      (подпись)                          
(Ф.И.О.) 
 
Уведомление об отказе получил ______________/ 
__________________________/ 
                                                                              (подпись)                                    
(Ф.И.О.) 
 
Действующий(ая) на основании 
___________________________________________________________ 

                                                                               (реквизиты доверенности) 
"____" ________________ 20____ г. 


