
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не 

разграничена, на торгах" 

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности или государственная собственность на которые не 
разграничена, на торгах" (далее-административный регламент, 
муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий администрации 
городского округа "Город Йошкар-Ола" Республики Марий Эл, а также 
порядок его взаимодействия с заявителями, органами власти и 
организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
 

2. Действие настоящего административного регламента распространяется 
на случаи продажи, предоставления в аренду земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 
городского округа "Город Йошкар-Ола" Республики Марий Эл, а также 
земельных участков, государственная собственность на которые не 
разграничена (далее-земельные участки), при проведении аукциона по 
продаже земельного участка, либо аукциона на право заключения договора 
аренды земельного участка (далее также-аукцион). 
 

Круг заявителей 

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
юридические или физические лица, индивидуальные предприниматели, 
обращающиеся на законных основаниях с заявлением о предоставлении 
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или 
государственная собственность на которые не разграничена, в собственность 
или аренду, на торгах в форме аукциона. 
 

За получением муниципальной услуги от имени заявителей вправе 
обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их 
представители на основании доверенности. 
 

4. Участниками аукциона, проводимого в случае, предусмотренном 
пунктом 7 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации, могут 
являться только граждане или в случае предоставления земельного участка 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его 



деятельности-граждане и крестьянские (фермерские) хозяйства. 
 

5. Участниками аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка, включенного в перечень государственного имущества 
или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 
18 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Российской Федерации", могут являться 
только субъекты малого и среднего предпринимательства, за исключением 
субъектов малого и среднего предпринимательства, в отношении которых не 
может оказываться поддержка в соответствии с частью 3 статьи 
14 указанного Федерального закона. 
 

Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 
 

6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о сроках и порядке её предоставления осуществляется 
специалистами комитета по управлению муниципальным имуществом 
администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» (далее-комитет) в 
следующих формах (по выбору заявителя): 
 

1) устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 
 

2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу, путем предоставления письменного обращения 
заявителем лично в комитет); 
 

3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": 
 

а) на официальном сайте администрации городского округа «Город 
Йошкар-Ола» - https://i-ola.ru/ (далее-официальный сайт); 
 

б) в федеральной государственной информационной системе "Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) " 
www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал); 
 

в) в региональной информационной системе "Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл" https://pgu.mari-
el.gov.ru/ (далее-региональный портал). 
 

7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется специалистами комитета в следующих формах (по выбору 



заявителя) : 
 

- устной (при личном обращении заявителя и по телефону) ; 
 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу). 
 

8. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его 
представителя) за информацией по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, 
специалисты комитета в часы приема осуществляют устное информирование 
(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией 
заявителя осуществляется не более 15 минут. 
 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается 
(переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся 
сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию. 
 

В случае, если для ответа требуется более продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 
заявителю направить в комитет обращение о предоставлении письменной 
консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги и о ходе 
предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для 
заявителя время для устного информирования. 
 

При консультировании по вопросам предоставления муниципальной 
услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется 
заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента 
регистрации обращения в комитете. 
 

9. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого портала заявителям 
необходимо использовать адрес в информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", указанный в пункте 10 административного регламента. 
 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках и порядке её предоставления, размещенная на Едином 
портале, на официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно. 
 

Доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке её предоставления, 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 



числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя или предоставление им персональных данных. 
 

10. Способы получения заявителями информации о местах нахождения и 
графиках работы органов власти и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги: 
 

1) информацию о месте нахождения и графике работы комитета и иных 
структурных подразделениях администрации городского округа «Город 
Йошкар-Ола» заявитель может получить на официальном сайте 
администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» https://i-ola.ru/; 
 

2) информацию о месте нахождения и графике работы управления 
Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
(далее-управление Росреестра) заявитель может получить на официальном 
сайте Росреестра https://rosreestr.ru. 
 

11. Информация об администрации городского округа «Город Йошкар-
Ола» размещается в форме информационных (текстовых) материалов на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а 
также на Едином портале, региональном портале и официальном сайте. Для 
получения такой информации по выбору заявителя могут использоваться 
способы, указанные в пункте 6 настоящего административного регламента. 
 

12. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается 
следующая информация: 
 

1) справочная информация (место нахождения, график работы, 
справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 
уполномоченного органа и его структурного подразделения, участвующего в 
предоставлении муниципальной услуги); 
 

2) перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 
 

3) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников; 
 



4) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 
их заполнения. 
 

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной 
услуги специалисты комитета в срок, не превышающий 5 рабочих дней со 
дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение 
информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (на 
официальном сайте, Едином портале) и на информационных стендах, 
находящихся в местах предоставления муниципальной услуги. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
 

13. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной 
собственности или государственная собственность на которые не 
разграничена, на торгах. 
 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурных подразделений, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги 

14. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является 
администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» (далее-
уполномоченный орган). Отраслевым (функциональным) органом 
администрации городского округа «Город Йошкар-Ола», обеспечивающим 
предоставление муниципальной услуги, является комитет. 
 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 
отдел управления земельными ресурсами комитета по управлению 
муниципальным имуществом администрации городского округа «Город 
Йошкар-Ола» (далее – отдел). 
 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
межведомственное информационное взаимодействие со следующими 
органами власти и организациями: 
 

- структурные подразделения администрации городского округа «Город 
Йошкар-Ола»; 
 

- Росреестр; 
- организации, представляющие информацию о подключении 

(технологическом присоединении) объектов капитального строительства к 
сетям инженерно-технического обеспечения. 
 



15. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее-
Федеральный закон N 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
подведомственные органам местного самоуправления организации. 
 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

16. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 
(направление) заявителю подписанного уполномоченным должностным 
лицом комитета: 
 

- решения о проведении аукциона на право заключения договора 
аренды/по продаже земельного участка; 
 

- мотивированного решения об отказе в проведении аукциона с 
указанием всех оснований отказа. 
 

Решения по предоставлению муниципальной услуги оформляются в 
форме постановлений администрации городского округа «Город Йошкар-
Ола» и подписываются уполномоченным должностным лицом 
администрации городского округа «Город Йошкар-Ола». 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 
17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней с даты регистрации заявления и прилагаемых к 
нему документов в комитете. 
 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входят сроки 
направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 
подготовки, подписания и выдачи (направления) заявителю документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, за 
исключением срока проведения аукциона. 
 
 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней с 
даты их подписания уполномоченным должностным лицом городского 



округа «Город Йошкар-Ола». 
 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 
срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации 
заявления о предоставлении указанной услуги в комитете. 
 

Оказание муниципальной услуги подлежит прекращению при отказе 
заявителя от получения муниципальной услуги, изложенного в письменной 
форме. Принятие решения по заявлению об отказе от получения 
муниципальной услуги, а также уведомление заявителя о прекращении 
рассмотрения заявления не требуется. 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен на Едином портале и 
региональном портале, а также на официальном сайте. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет 
самостоятельно: 
 

1) заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка или 
аукциона на право заключения договора аренды земельного участка с 
указанием кадастрового номера и цели использования земельного участка 
(далее-заявление, заявление о предоставлении муниципальной услуги) по 
утверждённой форме; 
 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для 
гражданина), либо личность представителя заявителя; 
 

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 
гражданина или юридического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя. 
 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени юридического лица, заявителем предоставляется 
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность; копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 



физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица 
без доверенности. Предоставление указанного документа не требуется, если 
заявителем является руководитель юридического лица, запись о котором 
внесена в Единый государственный реестр юридических лиц; 
 

4) согласие на обработку персональных данных в соответствии с 
требованиями к содержанию согласия на обработку персональных данных, 
установленных уполномоченным органом по защите прав субъектов 
персональных данных; 
 

5) в случае принятия решения о проведении аукциона, для участия в 
аукционе заявители в соответствии со статьёй 39.12 Земельного кодекса 
Российской Федерации представляют в установленный в извещении о 
проведении аукциона срок следующие документы: 
 

- заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о 
проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для 
возврата задатка; 
 

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

- надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов 
о государственной регистрации юридического лица в соответствии с 
законодательством иностранного государства в случае, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо; 
 

- документы, подтверждающие внесение задатка. 
 

Для участия в аукционе на право заключения договора аренды 
земельного участка, включенного в перечень государственного имущества 
или перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 
18 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Российской Федерации", заявители 
декларируют свою принадлежность к субъектам малого и среднего 
предпринимательства путём представления в форме документа на бумажном 
носителе или в форме электронного документа, в случае, если подача 
заявления в форме электронного документа предусмотрена документацией, 
сведений из единого реестра субъектов малого и среднего 
предпринимательства, ведение которого осуществляется в соответствии с 
указанным Федеральным законом, либо заявляют о своем соответствии 
условиям отнесения к субъектам малого и среднего предпринимательства в 
соответствии с частью 5 статьи 4 указанного Федерального закона. 
 

20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 



порядке межведомственного информационного взаимодействия: 
 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
(Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) 
(далее-ЕГРЮЛ, либо ЕГРИП), если заявителем является юридическое лицо 
(индивидуальный предприниматель) ; 
 

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее-
ЕГРН) об испрашиваемом земельном участке. 
 

Документы, указанные в настоящем пункте (их копии, сведения, 
содержащиеся в них), могут быть представлены заявителем по собственной 
инициативе. 
 

Непредставление заявителем документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа 
заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
 

21. Способы получения заявителем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 
 

1) утверждённую форму заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, указанную в подпункте 1 пункта 19 настоящего административного 
регламента, заявитель может получить: 
 

- у специалиста отдела; 
 
- на официальном сайте. 
 
В заявлении указывается один из следующих способов предоставления 

результатов рассмотрения заявления уполномоченным органом: 
 

- в виде бумажного документа, который направляется комитетов 
заявителю посредством почтового отправления; 

 
- нарочно, при личном обращении заявителя в комитет; 

 
- в виде электронного образа документа, который направляется 

комитетом заявителю посредством электронной почты. 
 
22. Способы подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 
 

По выбору заявителя заявление и документы представляется в комитет  
одним из следующих способов: 



 
 

- посредством почтовой связи на бумажном носителе; 
 

- в форме электронных документов: 
 

1) с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет посредством отправки через личный кабинет Единого портала или 
регионального портала (при технической возможности) ; 
 

2) путём направления на официальную электронную почту. 
 

Порядок и способы подачи заявлений, если они подаются в форме 
электронных документов с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", и требования к их формату 
утверждены приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 N 7 "Об 
утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы 
расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 
плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного 
участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, или аукциона на право заключения договора аренды 
земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления 
земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной 
собственности, заявления о предоставлении земельного участка, 
находящегося в государственной или муниципальной собственности, и 
заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, 
находящихся в государственной или муниципальной собственности, и 
земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме 
электронных документов с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", а также требований к их формату" 
(далее-приказ Минэкономразвития России N 7). 
 

23. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ 
запрещается требовать от заявителей: 
 

1) представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
 

2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 



государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ 
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определённый частью 6 статьи 7 Федерального 
закона N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, по собственной инициативе; 
 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 
 

- изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
 

- наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 
 

- истечения срока действия документов или изменения информации 
после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 
 

- выявления документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя уполномоченного органа при первоначальном отказе 
в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства; 
 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 



7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением 
случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или 
муниципальной услуги и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации и Республики Марий Эл не предусмотрены. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

25. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации, законодательством 
Республики Марий Эл не предусмотрены. 
 

26. Основания для возврата заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: 
 

- в заявлении не содержится информация, предусмотренная подпунктом 
1 пункта 18 настоящего административного регламента; 
 

- заявление подано в иной уполномоченный орган; 
 

- к заявлению не приложены документы, которые в соответствии с 
пунктом 19 настоящего административного регламента заявитель должен 
предоставить самостоятельно. 
 

27. В соответствии с пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса 
Российской Федерации земельный участок не может быть предметом 
аукциона, если: 
 

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О 
государственной регистрации недвижимости"; 
 

2) на земельный участок не зарегистрировано право муниципальной 
собственности муниципального образования, за исключением случаев, если 
такой земельный участок образован из земель или земельного участка, 



государственная собственность на который не разграничена; 
 

3) 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; 
 

4) в отношении земельного участка отсутствует информация о 
возможности подключения (технологического присоединения) объектов 
капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения 
(за исключением сетей электроснабжения), за исключением случаев, если в 
соответствии с разрешённым использованием земельного участка не 
предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 
 

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

6) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми 
условиями использования территории, установленные ограничения 
использования земельных участков в которой не допускают использования 
земельного участка в соответствии с целями использования такого 
земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона; 
 

7) земельный участок не отнесён к определённой категории земель; 
 

8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) 
пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого 
владения или аренды; 
 

Одновременно с подготовкой решения о проведении аукциона, 
подготавливается проект договора аренды земельного участка, в случае 
проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного 
участка, или проект договора купли-продажи земельного участка, в случае 
проведения аукциона по продаже земельного участка в собственность, 
который подлежит согласованию одновременно с проектом решения о 
проведении аукциона. 
 

В случае принятия решения о проведении аукциона, проведение 
аукциона осуществляется в соответствии со статьями 39.11- 39.13, 39.18 
Земельного кодекса Российской Федерации. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 



 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

 
 

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) ответственными 
должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется руководителем комитета либо лицом, его замещающим. 
 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

порядок и формы контроля полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

 
 

44. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с 
решением осуществляется руководителем комитета либо лицом, его 
замещающим. 
 

45. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с 
решением руководителя комитета либо лицом, его замещающим. 
 

46. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного органа 
либо лицом, его замещающим, на основании жалобы заявителя на решения 
или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, 
принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 
 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, 
обратившемуся направляется информация о результатах проверки, 
проведённой по обращению, и о мерах, принятых в отношении виновных 
лиц. 
 



Результаты проверки оформляются в форме акта, который 
подписывается лицами, участвующими в проведении проверки. 
 

47. Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, 
предусмотренном разделом V настоящего административного регламента. 
 

48. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с 
использованием соответствующей информации, размещаемой на 
официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты 
уполномоченного органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 
 
Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и 

работников организаций, участвующих в ее предоставлении, за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы 
 

49. Должностные лица и муниципальные служащие уполномоченного 
органа несут персональную ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 
 

Персональная ответственность должностных лиц и муниципальных 
служащих уполномоченного органа, комитета, закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
 

50. Должностные лица уполномоченного органа несут 
административную ответственность за нарушение административного 
регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 
муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 
документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, 
предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах либо нарушении установленного срока осуществления таких 
исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при 
получении результата предоставления муниципальной услуги в нарушении 
требований к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 



муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
каждой муниципальной услуги. 
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 
51. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц или 
муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при 
предоставлении муниципальной услуги. 
 

52. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 
 

1) нарушение срока регистрации запроса, комплексного запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
 

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации 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; 
 

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами; 
 

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



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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами; 
 

10) за требование у заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ. 
 
 

53. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в уполномоченный орган. 

 
54. Жалобы на решения и действия (бездействие) председателя комитета 

рассматриваются главой мэром Йошкар-Олы. 
 

55. Жалоба на решения и действия (бездействия) уполномоченного 
органа, должностного лица уполномоченного органа, комитета, 
муниципального служащего, председателя комитета может быть направлена 
по почте, официального сайта, Единого либо регионального порталов, а 
также может быть принята при личном приёме заявителя. 
 

56. Приём жалоб в письменной форме на бумажном носителе 
осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления 
муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в 
месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 
 

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальной услуги. 
 

Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также 
направлена по почте. 
 

В случае подачи жалобы при личном приёме, заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
 



57. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется. 
 

58. Жалоба должна содержать: 
 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 
 

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 
 

59. В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена: 
 

59.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц). 
 

59.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии 
печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц). 
 

59.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 
доверенности. 
 

60. Жалоба на должностное лицо подается руководителю комитета. 
 



61. Жалоба на руководителя комитета подается мэру города Йошкар-
Олы. 
 

62. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в 
уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 
 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе. 
 

63. Жалоба не может быть подана заявителем через МФЦ.  
 

64. В комитете определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 
должностные лица, которые обеспечивают: 
 

- приём и рассмотрение жалоб; 
 

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган. 
 

65. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения, или 
преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по 
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 
 

66. Уполномоченный орган обеспечивает: 
 

- оснащение мест приёма жалоб; 
 

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющих муниципальную услугу, их 
должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на 
Портале услуг; 
 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приёме; 
 

67. Жалоба, поступившая в уполномоченный на её рассмотрение орган, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её 



регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение, а в случае 
обжалования отказа органа в приёме 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 её регистрации. 
 

68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 
 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами; 
 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
 

68.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного 
в пункте 59 настоящего административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
 

68.1.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 71 настоящего административного 
регламента, даётся информация о действиях, осуществляемых 
уполномоченным органом в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
 

68.1.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 59 настоящего административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
 

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного 
ответа. 
 

69. При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение 
орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной 



услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 
 

70. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме. 
 

71. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при 
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
 

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

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование 
заявителя; 
 

- основания для принятия решения по жалобе; 
 

- принятое по жалобе решение; 
 

- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 
 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
 

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

73. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях: 
 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
 



2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
 

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящей главы в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы. 
 

74. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в 
следующих случаях: 
 

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

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


