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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ПОСЕЛОК МСТЕРА 

ВЯЗНИКОВСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

18.09.2015                                                                                                              № 192 
 

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление земельных 

участков, находящихся в муниципальной 

собственности или государственная 

собственность на которые не 

разграничена, безпроведения  торгов» 

 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением главы   администрации муниципального образования поселок 

Мстера от 18.10.2011 № 125 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг на 

территории муниципального образования поселок Мстера Вязниковского района 

Владимирской области»  и в целях повышения качества исполнения и доступности 

оформления прав на земельные участки физическим и юридическим лицам         

п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не разграничена,без 

проведения торгов» согласно приложению. 

         2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства 

и землеустройства. 

         3.Данное постановление вступает в силу с момента опубликования в газете 

«Маяк». 

 
          Глава местной  администрации                                                           Д.В.Наумов 
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Приложение 

к постановлению администрации  

муниципального образования 

поселок Мстера Вязниковского района 

                                               от  18.09.2015           № 192 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, 

находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность 

на которые не разграничена,  без проведения торгов» 

 
I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не разграничена,  без 

проведения торгов»(далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения 

качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие 

решений, связанных с предоставлением прав на земельные участки без проведения 

торгов. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени 

при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

муниципального образования поселок Мстера (далее –Администрация). 

Исполнителем муниципальной услуги является отдел управления муниципальным 

имуществом, землеустройства, строительства и архитектуры (далее – Отдел). 

Местонахождение :601408, Владимирская область, Вязниковский район, п. 

Мстера, ул. Советская, д.14; 

Отдел управления муниципальным имуществом, землеустройства, 

строительства и архитектуры   работает по следующему графику: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 08.30 ч до 17.00 ч;        

перерыв на обед с 12.00 ч до 13.00 ч; 

суббота, воскресенье — выходные дни. 

 Контактные телефоны:_ 8(49233) 5-02-04, 5-01-82; 

 E-mail:  root@vzadmmst.viaz.elcom.ru . 

Официальный сайт муниципального образования поселок Мстера 

Вязниковского района Владимирской области – http://mstera-adm.ru. 
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1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги 

предоставляются ответственными исполнителями администрации муниципального 

образования поселок Мстера, в должностные обязанности которых входит прием 

заявлений на получение муниципальной услуги. 

1.6. Индивидуальное консультирование проводится в устной и письменной 

форме. 

1.7. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления 

муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями  

администрации муниципального образования поселок Мстера: 

- по личному обращению; 

- по письменному обращению; 

- по телефону; 

- по электронной почте. 

1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- требования к документам, прилагаемым к заявлению; 

- время приема и выдачи документов; 

- сроки исполнения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в 

ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.9. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при 

письменном обращении заинтересованного лица в Администрацию.Письменный 

ответ подписывается главой Администрации  и содержит фамилию, инициалы и 

телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в 

зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или 

способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в 

течение 30 дней со дня поступления обращения. 

1.10. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение 

сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством 

электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 

настоящего Административного регламента. 

1.11. При ответах на телефонные звонки и личные обращения, ответственные 

исполнители Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, 

имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.12.  Время для консультации по телефону — 5 минут. Устное 

информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется 

не более 10 минут. 

1.13. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен 

быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию. 
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1.14. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить 

слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается 

прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный 

аппарат. 

1.15. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не 

допускается. 

1.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов в СМИ, информационных стендах, а 

также на официальном сайте администрации муниципального образования поселок 

Мстера. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги:«Предоставление земельных 

участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная 

собственность на которые не разграничена,без  проведения торгов» (далее – 

муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - 

администрация муниципального образования поселок Мстера. 

        2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:    - 

подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка; 

-   подготовка проекта договора аренды земельного участка; 

- подготовка проекта договорабезвозмездного  пользования   земельным  участком; 

-  постановление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно; 

- постановление о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) 

пользование; 

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с 

момента регистрации заявления. 

2.4. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ; 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации»; 

         - Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ«О внесении изменений в 

Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Устав муниципального образования   муниципального образования поселок 

Мстера; 
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- иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, 

Владимирской области, муниципальные правовые акты муниципального 

образования поселок Мстера; 

- настоящий Административный регламент. 

2.5.Для получения муниципальной услуги заявители подают 

в Администрацию муниципального образования поселок Мстера заявление о 

предоставлении земельных участков, находящихся в муниципальной, или 

государственная собственность на которые не разграничена, без  проведения  торгов. 

Форма заявления приведена в приложении № 1. 

2.5.1 В заявлении должны быть указаны: 

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и 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, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо; 

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

4) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из 

числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 

или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса оснований; 

5) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если 

предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на 

нескольких видах прав; 

6) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен 

земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд; 

7) цель использования земельного участка; 

8) реквизиты решения об утверждении документа территориального 

планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный 

участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим 

документом и (или) этим проектом; 

9) реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления 

земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок 

образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения; 

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

2.6.К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть 

представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия; 

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

если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного 

участка обращается представитель заявителя; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной 
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регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного 

государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо; 

4)подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, 

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

предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в 

безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или 

садоводства. 

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные 

документы направлялись ранее с заявлением о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято 

решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. В 

случае подачи заявления о предоставлении земельного участка из земель 

сельскохозяйственного назначения в соответствии с подпунктом 9 пункта 2 статьи 

39.3 или подпунктом 31 пункта 2 статьи 39.6 Земельного Кодекса Российской 

Федерации к этому заявлению прилагаются документы, подтверждающие 

надлежащее использование такого земельного участка и предусмотренные перечнем, 

установленным в соответствии с Федеральным законом «Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения». 

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия: 

а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного 

участка; 

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и 

сделок с ним; 

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

2.8 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются случаи, если: 

− заявителем представлены документы, состав, форма или содержание 

которых не соответствует требованиям действующего законодательства и 

настоящего Административного регламента;  

− имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не 

оговорённые в них исправления, документы, исполнены карандашом, а также 

представлены документы с повреждениями, не позволяющими однозначно 

истолковать их содержание. 

 

2.9.Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги 

отсутствуют. 

 

2.10.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

наличие или отсутствие хотя бы одного из следующих оснований, 
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предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации: 

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, 

которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на 

приобретение земельного участка без проведения торгов; 

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, 

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за 

исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратился обладатель данных прав или подано заявление о предоставлении 

земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса Российской Федерации; 

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения 

территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением 

случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой 

некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу 

общего пользования; 

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если 

сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) 

размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке 

размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса 

Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в 

соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о 

предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, 

сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном 

участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, 

находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением 

случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не 

завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с 

заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих 

здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства; 

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его 

предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении 

земельного участка; 

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является зарезервированным для государственных или муниципальных 

нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного 

участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о 

предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, 

превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за 

исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования; 
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8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник 

здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, 

расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного 

участка; 

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом 

заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок 

образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен 

договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой 

земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, 

объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о 

предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на 

строительство указанных объектов; 

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о 

комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, 

и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории 

предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов 

регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, 

если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с 

которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о 

развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица 

по строительству указанных объектов; 

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено 

в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 

Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его 

продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что 

такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 

39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и Департаментом не принято 

решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным 

пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации; 

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 

статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о 

предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного 

строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного 

хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 

деятельности; 

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям 
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использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении 

земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в 

соответствии с утвержденным проектом планировки территории; 

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных 

участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не 

используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о 

предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 

39.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении 

земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для 

ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, 

установленный в соответствии с федеральным законом; 

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка 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 и с заявлением о предоставлении земельного участка 

обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов; 

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с 

государственной программой Российской Федерации, государственной программой 

субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного 

участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, 

сооружения; 

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не 

допускается; 

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, не установлен вид разрешенного использования; 

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок не отнесен к определенной категории земель; 

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его 

предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его 

предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении 

земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо; 

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный 

участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в 

заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, 

для которых такой земельный участок был изъят, 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; 

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, 

подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном 

кадастре недвижимости»; 

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его 
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предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения 

земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации 

о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных 

характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный 

участок образован, более чем на десять процентов. 
2.11.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги: 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию заявлений, в день 

поступления заявления. 

Срок регистрации представленных заявителем документов и заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в администрации не должен превышать 10 

минут, в случае если заявитель предоставил правильно оформленный и полный 

комплект документов. 

2.12.1.Специалист Отдела, ответственный за приём и регистрацию  

документов: 

- принимает документы; 

- регистрирует заявление в книге   учёта заявлений; 

- зарегистрированное заявление и документы в течение 1 рабочего дня 

передаются главе местной администрации на рассмотрение; 

- документы с резолюцией главы местной администрации передаются в 

течение 1 рабочего дня специалисту Отдела, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, для исполнения. 
2.12.2.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на 

получение муниципальной услуги не может превышать 15 минут.  

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы 

расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и 

должностных лиц.  

Помещение должно быть оснащено противопожарной сигнализацией, а также 

средствами пожаротушения. 

В помещении должны быть предусмотрены: 

1) места для информирования заявителей; 

2) места для заполнения необходимых документов; 

3) места ожидания; 

4) места для приёма заявителей. 

Места для информирования заявителей оборудуются информационным 

стендом с текстовой информацией о порядке предоставления муниципальной 

услуги, в том числе: 

режим приёма заявителей; 
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адрес официального сайта  администрации муниципального образования 

поселок Мстера; 

настоящий Административный регламент.  

Места для заполнения необходимых документов оборудуются 

столами,стульями, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками 

заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Места ожидания оборудуются стульями. 

Кабинеты приёма заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

1) номера кабинета;  

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

приём заявителей; 

3) времени приёма заявителей.  

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

Помещение оборудуется: 

 - противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

 - системой охраны. 

 
        2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления 

муниципальной услуги, об образцах оформления документов, размещенных на 

информационных стендах, на официальном сайте администрации муниципального 

образования поселок Мстера;  

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального 

(устного или письменного) информирования, публичного (устного или 

письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур. Требования к порядку ихвыполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении земельного участка без 

проведения торгов; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы  

не были представлены заявителем самостоятельно; 

 3) проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о 

предоставлении земельного участка без проведения  торгов; 
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4)подготовка распорядительного акта (постановления Администрации) о 

предоставлении земельного участка без проведения торгов; 

5)подготовка договора  безвозмездного (срочного) пользования либо договора 

купли-продажи, либо аренды и акта приема –передачи;  

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит 

поступившее заявление о предоставлении земельного участка без проведения 

торгов. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 

2 к настоящему Административному регламенту. 
 

3.1.1.Прием и регистрация заявления о предоставлении земельного 

участка без проведения торгов: 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

обращение заявителя о предоставлении земельного участка без проведения торгов. 

Заявление с пакетом документов  о    предоставлении земельного участка без 

проведения торгов предоставляетсяв администрацию муниципального образования 

поселок Мстера посредством: 

личного обращения заявителя или его представителя, действующего на 

основании нотариально оформленной доверенности; 

 направления заявления с пакетом документов в электронном виде на 

электронный адрес администрации; 

 через многофункциональный центр предоставления муниципальных и 

государственных услуг; 

 почтового отправления. 

Регистрация заявления осуществляется в день поступления данного заявления. 

Специалист Отдела управления муниципальным имуществом, 

землеустройства, строительства и архитектуры, ответственный за прием и 

регистрацию документов, производит регистрацию заявления в Журнале учета 

заявлений.  

При регистрации проверяется наличие, состав исходных данных, 

представляемых заявителем, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Датой обращения и представления документов является день получения 

документов специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию 

документов.  

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления 

является день получения письма администрацией. 

При направлении пакета документов в электронном виде и (или) копий 

документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является 

первый рабочий день  со дня поступления на электронный адрес. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются 

следующие обязательные реквизиты и сведения: 

фамилия, имя, отчество заявителя; 
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данные о месте нахождения заявителя (адрес регистрации по месту 

жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, 

контактные телефоны); 

основания получения заявителем муниципальной услуги (доверенность); 

перечень представленных документов; 

дата подачи заявления; 

подпись лица, подавшего заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой черного или 

синего цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено 

машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления 

разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и 

отчество (полностью), дату подачи заявления и ставит свою подпись. 

Фамилия, имя и отчество, адрес места жительства должны быть написаны 

полностью. 

Заявление представляется на русском языке. 

Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию заявлений: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 

личность; 

2) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 

заявителя действовать от его имени; 

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя 

из соответствующего перечня (перечней) документов, предоставляемых на 

получение земельного участка; 

4) проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их 

мест жительства написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

не оговоренных исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов 

(в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные 

копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела сличает копии 

документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их 

соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием 

фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем 

Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
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выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры 

по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном  

его заполнении специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию 

документов, помогает заявителю заполнить заявление. 

Специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов 

формирует комплект документов (дело) по результату административной 

процедуры приема документов и передает его в порядке делопроизводства после 

согласования с главой местной администрации специалисту администрации, 

ответственному за межведомственное взаимодействие. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

Результатом предоставления административной процедуры является прием и 

регистрация документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме 

заявления и необходимости переоформления представленного заявления. 

 

          3.1.2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

государственной власти и иные органы в случае, если определенные 

документы не были представлены заявителем самостоятельно 

 

Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является получение специалистом Администрации, ответственным за 

межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления 

межведомственных запросов о получении документов  (сведений из них), указанных 

в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.  

Специалист администрации, ответственный за межведомственное 

взаимодействие, в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления: 

− оформляет межведомственные запросы в Вязниковский отдел Управления 

Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Владимирской 

области 

− подписывает оформленный межведомственный запрос у главы 

Администрации; 

− регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре; 

− направляет межведомственный запрос в соответствующий орган. 

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с 

порядком межведомственного информационного взаимодействия, 

предусмотренным действующим законодательством. 

Межведомственный запрос содержит: 

3) наименование органа, направляющего межведомственный запрос; 

4) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

5) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, 

номер (идентификатор) такой услуги в реестре услуг;  

6) сведения, необходимые для представления документа и (или) 

информации, изложенные заявителем в поданном заявлении;  
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7) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 

8) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа  

на межведомственный запрос; 

9) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и 

направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 

(или) адрес электронной почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из 

следующих способов: 

− почтовым отправлением; 

− курьером, под расписку; 

− через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ). 

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного 

запроса, а также получение запрашиваемого документа (информации) 

осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской 

Федерации  и Владимирской области порядке. 

Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и 

своевременной передачей указанных ответов осуществляет 

специалистАдминистрации, ответственный за межведомственное взаимодействие. 

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы 

специалист администрации, ответственный за межведомственное взаимодействие, 

передает зарегистрированные ответы и заявление на предоставление муниципальной 

услуги специалисту Отдела, ответственному за принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 

2.7 Административного регламента, и отсутствует необходимость направления 

межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то специалист 

Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, передает полный 

комплект после согласования главой местной Администрации специалисту Отдела, 

ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 6  дней с момента 

получения специалистом Администрации, ответственным за межведомственное 

взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных 

запросов. 

Результатом исполнения административной процедуры является получение и 

направление полного комплекта документов специалисту Отдела, ответственному за 

принятие решения о предоставлении услуги, для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного 

межведомственного запроса. 

3.1.3.Проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов  

о предоставлении земельного участка без проведения торгов и 

выдачарезультата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

получение специалистом Отдела, ответственным за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги полного пакета документов для принятия 
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решения. 

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

в течение 1 рабочего дня рассматривает представленные заявителем документы: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в 

пункте 2.5 настоящего Административного регламента; 

3) устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению 

обращения заявителя. 

В случае, если заявление не соответствует положениям пункта 2.5.1 

настоящего Административного регламента или к заявлению не приложены 

документы, предоставляемые в соответствии с пунктом 2.6. настоящего 

Административного регламента, в течение 10 дней со дня поступления заявления о 

предоставлении земельного участка без проведения торгов Администрация   

возвращает это заявление заявителю. При этом Администрацией должны быть 

указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного участка. 

  Рассмотрение заявлений о предоставлении земельного участка 

осуществляется в порядке их поступления. 

3.1.4.Подготовка распорядительного акта (постановления 

Администрации) о предоставлении земельного участка без проведения торгов: 

В срок не более чем 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении 

земельного участка без проведения торгов Администрация рассматривает 

поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований, 

предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, и по 

результатам указанных рассмотрения и проверки принимает распорядительный акт 

(постановление) о предоставлении земельного участка без проведения торгов: 

- в безвозмездное (срочное) пользование; 

- постоянное (бессрочное) пользование; 

- в собственность; 

- в аренду. 

            Специалист Отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание 

проекта постановления в порядке, установленном внутренним нормативным актом.         

 Максимальный срок выполнения данной процедуры – 5 рабочих дней. 

 При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту постановления 

проект постановления дорабатывается в течение 3 рабочих дней. 

             Согласованный проект постановления передается главе Администрации на 

подпись. 

             Максимальный срок выполнения данной процедуры – 2 рабочих дня. 

 Подписанное  главой Администрации постановление передается лицом, 

ответственным за делопроизводство на регистрацию в отдел организационной, 

кадровой работы и делопроизводства. 

 Максимальный срок выполнения данной процедуры – 1 рабочий день. 

  

3.1.5.Подготовка договора  безвозмездного (срочного) пользования либо 

договора купли-продажи, либо аренды и акта приема –передачи;  

Основанием для начала процедуры является издание постановления о 

предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование либо в 
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аренду либо в собственность. 

 Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги 

осуществляет подготовку договора купли-продажи, договора аренды земельного 

участка и акта приема-передачиили договора безвозмездного срочного пользования 

земельным участком в трех экземплярах и передает на подписание главе 

Администрации. 

 Максимальный срок исполнения  данных действий составляет 5 рабочих дней. 

3.1.6.Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

 Основанием для начала административной процедуры является подписание 

главой Администрации договора безвозмездного срочного пользования либо купли-

продажи, либо аренды. 

 Подписанный договор безвозмездного срочного пользования либо  купли-

продажи либо аренды и акт приема- передачи передается специалисту, 

ответственному за делопроизводство, который  выдает его заявителю (его 

представителю) личнопод роспись или направляются ему по адресу, содержащемуся 

в его заявлении о предоставлении земельного участка. 

 Срок выполнения данной процедуры – 1 рабочий день. 

 Результатом административной процедуры является передача заявителю (его 

представителю) договора безвозмездного срочного пользования либо аренды  и акта 

приема-передачи, либо купли-продажи или их отправка в адрес заявителя с 

занесением отметки об отправке в реестр исходящей корреспонденции. 

3.2.Договор и акт приема-передачи, направленные заявителю, должны быть им 

подписаны и представлены в Администрацию не позднее чем в течение тридцати 

дней со дня получения заявителем  указанных документов. 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации 

муниципального образования, осуществляется руководителем, ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также 

должностными лицами администрации, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие 

(бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 
4.3 Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется 

на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер 
(проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и 
сделок, отдельным категориям заявителей) ивнеплановый характер (по конкретному 
обращению заявителя). 
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         4.4.Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут 

персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее 

предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством. 

          4.5.Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных 

данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 

27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных». 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц или муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- 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 субъекта Российской Федерации,муниципальными правовыми 

актами. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме:  
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- главе администрации муниципального образования поселок  Мстера на 

решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя; 

 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

администрации муниципального образования поселок Мстера  (http://mstera-

adm.ru.), а также может быть принята на личном приёме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которого 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, 

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

должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- 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. 

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

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение 15 (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 5 (пяти) рабочих дней со дня 

ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального 

образования поселок Мстера принимает одно из следующих решений: 

- 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 субъекта Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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5.7. 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. 

 

 

 
 


