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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в ред. постановлений Администрации Парабельского района от 05.04.2012 № 283а, 17.04.2012 № 313а, 27.06.2012 № 557а, 05.10.2012 № 804а, 14.04.2016 № 212а, 04.07.2017 № 467а, 03.12.2018 № 703а) 
с. Парабель

17.11.2011                                       






                     №  780а
Об утверждении административного регламента по   предоставлению    муниципальной   услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"
Во исполнение постановления Главы Парабельского района от 09.12.2010 N 858 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, планируемых к предоставлению в электронном виде,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства" согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. Главы  района







            Е.А. Рязанова










Приложение к постановлению

Администрации Парабельского района

Томской области

от 17.11.2011 № 780а
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства" (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным казенным учреждением Комитет по управлению муниципальным имуществом Парабельского района (МКУ КУМИ) (далее - Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Органа с муниципальными служащими, с заявителями, иными исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент разработан на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

1.3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются: физические лица, заинтересованные в предоставлении земельных участках для индивидуального жилищного строительства и желающие для этого приобрести земельный участок в аренду (далее - заявители). От имени заявителя подавать заявление, документы и выполнять необходимые действия на предоставление услуги имеют право представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, в соответствии с Гражданским кодексом РФ.

1.4. Место нахождения Органа: 636600, Томская область, Парабельский район, с. Парабель, ул. Советская, 14, здание Администрации, кабинет № 1.

Почтовый адрес для направления документов: 636600, Томская область, Парабельский район, с. Парабель, ул. Советская, 14, Администрация Парабельского района.

График работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу:

вторник 9.00 - 13.00;

среда 14.00 - 17.15;

четверг 9.00 - 13.00.

Контактные телефоны: 

8-38(252)2-14-09 (приемная)

8-38(252)2-11-47 (Первый заместитель Главы Парабельского района, председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом Парабельского района – Рязанова Елена Анатольевна);

8-38(252)2-19-87(специалисты по земельным отношениям); 

Факс: 8-(38)252-2-14-09

Интернет сайт: http://parabel.tomsk.ru/ Адрес электронной почты: раr-kymi@tomsk.gov.ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно уполномоченным лицом с использованием телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На информационном стенде муниципального образования Парабельский район, размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст Регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

информация об организациях, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, требования к ним;

адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты Администрации Парабельского района.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Граждане, при обращении к специалисту обязаны:

- излагать конкретные интересующие их вопросы;

- вести себя корректно по отношению к специалисту, не допускать оскорблений в его адрес.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

- действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Регламентом;

- сообщать гражданам при их обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

- корректно и внимательно относиться к гражданам, в вежливой форме информировать граждан по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую граждан, в соответствии с Регламентом.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

- предоставлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

- предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения конфиденциального характера.

Основными требованиями к специалисту при предоставлении консультаций являются:

- компетентность;

- чёткость и доступность в изложении материала;

- полнота в предоставлении консультаций.

- актуальность;

- своевременность;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5. Для получения сведений о ходе выполнении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении или обращении по телефону заявитель называет фамилию, имя, отчество, адрес испрашиваемого земельного участка. Информация о ходе выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги может быть получена с помощью Единого портала государственных и муниципальных услуг в случае подачи заявок с использованием указанных порталов.
1.6. В случае необходимости продления срока предоставления муниципальной услуги информация, о причинах, по которым срок может быть продлен, заявителю сообщается устно или письменно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальную услугу "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства" предоставляет муниципальное казенное учреждение Комитет по управлению муниципальным имуществом Парабельского района.

2.2. Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатам предоставления муниципальной услуги является: 

- получение заявителем договора аренды земельного участка;

- направлением заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении земельного участка в аренду.

Документы выдаются гражданину, от которого поступило соответствующее заявление, специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги Орган взаимодействует со следующими организациями:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области Парабельский отдел;

- аккредитованными организациями технической инвентаризации;

- землеустроительными организациями;

- администрациями сельских поселений;

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления данной муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 30 дней.
В случае отказа, при устранении причин для отказа, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 30дней, при наличии письменного заявления заявителя, получившего уведомление об отказе.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом РФ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральным законом от 09.07.2015 N 100-ОЗ "О земельных отношениях в Томской области";

- Законом Томской области от 04.10.2002 № 74-ОЗ «О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области»;

- Уставом муниципального образования «Парабельский район»;
- Порядком определения размера арендной платы, порядком условий и сроков внесения арендной платы за земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, утвержденным решением Думы Парабельского района от 16.07.2010 № 42;

- Порядком определения цены и оплаты земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Парабельского района утвержденным решением Думы Парабельского района от 16.07.2010 № 43;

- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Парабельского района, утвержденным постановлением Главы Парабельского района от 09.11.2009 г. № 771.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем должны быть представлены следующие документы:

- заявление на имя Главы Парабельского района (в соответствии с приложением № 2). В заявлении указываются испрашиваемое право на земельный участок, разрешенное использование, предполагаемое место его размещения, примерный размер земельного участка. (Бланки заявлений находятся в кабинете № 1 у специалистов по земельным отношениям);

Заявление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства подписывается лично заявителем или уполномоченным действовать от его имени лицом.
- копия паспорта гражданина;

- документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени заявителя (нотариально удостоверенной доверенности).
2.7. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

- кадастровый паспорт (выписка);

- выписка из ЕГРП о правах на испрашиваемый земельный участок;

- выписка из ЕГРП о правах на объект недвижимости (при наличии объекта недвижимости на испрашиваемом земельном участке).
2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены заявителем:

- лично;

- с использованием: эл. почты, бумажной почты;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.9. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенной частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
- 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:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10. Запрос заявителя в Орган о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Орган.
2.11. Перечень оснований отказа в приеме документов:
- в случае отсутствия фамилии, имени, отчества и почтового адреса заявителя;

- при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;

- текст заявления не поддается прочтению.  
2.12. Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- к заявлению приложены документы состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства;
- категория земель или вид разрешенного использования земельного участка не предназначены для индивидуального жилищного строительства;
- несоответствие предполагаемого объекта строительства на земельном участке нормам градостроительства;
- земельный участок зарезервирован для муниципальных нужд.

В процессе предоставления услуги, в случае возникновения оснований для отказа, подготовка и выдача мотивированного отказа в письменном виде осуществляется не позже пяти рабочих дней с момента возникновения оснований для отказа. Для вручения мотивированного отказа специалист по телефону вызывает заявителя лично или, по просьбе заявителя, направляет письмо об отказе по почте.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Ожидание заявителем приема при подаче/выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке очереди, в приёмное время или с предварительным согласованием времени приёма по телефону. Максимальное время ожидания приема при подаче/получении документов – 30 минут.

Продолжительность приема/подачи документов у специалиста не более 15 минут.

2.15. Место приема граждан (кабинет № 1) должно быть оборудовано местами для сидения, столами для оформления необходимых документов (заявления).

На двери кабинета, в котором ведут личный прием специалисты, находятся вывески с указанием должностей специалистов администрации района, приемных дней и времени приема заявителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде.

На территориях, прилегающих к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.1. В целях надлежащей реализации права на получение муниципальной услуги инвалидами в Администрации Парабельского района обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа в здание Администрации Парабельского района и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой расположено здание Администрации Парабельского района, входа в здание Администрации Парабельского района и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Администрации Парабельского района собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

На стоянке автотранспортных средств, расположенной у здания Администрации Парабельского района, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительство Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги, с момента представления документов, указанных в п. 2.6. Регламента, – не более 30 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Парабельского района, на информационных стендах в здании Администрации Парабельского района;

Показатели качества услуги:
- соответствие требованиям Регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.17. При создании многофункционального центра (далее по тексту - МФЦ) на территории Парабельского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель представляет сотруднику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 к Регламенту. Результат оказания муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ.

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Заявитель может подать заявку через Единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения формы заявления (запроса) и (или) приложения и загрузки документов, указанных в п. 2.6 Регламента, в электронной форме.

Допустимые форматы вложений: DOC, PDF.

При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция (номер), являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

Размещенные на Едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления (запроса) доступны для копирования и заполнения заявителями.

Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг по номеру электронной квитанции.

Прием и регистрация заявки, поданной через Единый портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется Оператором учетной системы Органа в течение текущего рабочего дня (для заявок, поступивших до 16.00). Заявки, поступившие после 16.00, принимаются и регистрируются на следующий рабочий день.

Оператор учетной системы Органа в течение рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявки, передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам.
Оператор учетной системы Органа в течение рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявки, направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки, ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов.
2.19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.20. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
- Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию Парабельского района заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию Парабельского района.

2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

2. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, заявителю предоставляется возможность:

- ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

-  представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

-  осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области специалист, ответственный за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг  (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

5. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя.

6. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Парабельского района и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

7. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Администрации Парабельского района, его территориальный отдел; по телефону; через официальный сайт Администрации Парабельского района.

9. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

для юридического лица: наименование юридического лица; 

контактный номер телефона;

адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 

10. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

11. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт Администрации Парабельского района, может распечатать аналог талона-подтверждения.

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

12. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации Парабельского района, за 3 календарных дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

13. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

14. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

15. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем муниципального казенного учреждения Комитет по управлению муниципальным имуществом Парабельского района в зависимости от интенсивности обращений.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений граждан о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- принятие Комиссией по выбору земельных участков для строительства на территории Парабельского района (далее - Комиссия) решения о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства (далее – ИЖС);
- проведение аукционных торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, согласно соответствующему регламенту (в случае подачи двух и более заявлений граждан на предоставление одного земельного участка);
- подготовка постановления Администрации об образовании земельного участка, согласно соответствующему регламенту;
- подготовка постановления Администрации  о предоставлении земельного участка в аренду;

- подготовка договора аренды земельного участка.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявлений граждан о предоставлении земельных участков для ИЖС.
Основание для начала административной процедуры: поступление в Орган заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - запрос).

Прием и регистрация запроса заявителя, поданного через Единый портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с п. 2.18. Административного регламента.

Заявления о предоставлении земельных участков, регистрируются в день их поступления в журнале регистрации заявлений граждан по земельным отношениям и градостроительным отношениям. По требованию заявителя ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

Заявления граждан оформляются визой заместителя Главы района по ЖКХ, строительству, транспорту, связи, которой определяются ответственные исполнители, рассматриваются на Комиссии по выбору земельных участков для строительства на территории Парабельского района. 

Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя, определение ответственного исполнителя и передача запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры: 2 рабочих дня.

3.1.2. Принятие Комиссией решения о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

Основание для начала административной процедуры: поступление зарегистрированного заявления ответственному исполнителю.
Комиссия проходит в здании Администрации Парабельского района, кабинет № 1, в 1430, в последнюю пятницу месяца (один раз в месяц). 

Комиссия рассматривает варианты размещения объекта и принимает одно из следующих решений:

- о невозможности размещения объекта;

- о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС;

- о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды или права собственности земельного участка для ИЖС;

- о первоочередном праве на предоставление земельного участка для ИЖС.
При принятии решения о первоочередном или внеочередном праве на предоставление земельного участка для ИЖС отдельным категориям граждан в аренду без проведения торгов, Орган готовит проект нормативного правового акта Администрации Парабельского района, после выхода, которого, готовит проект договора аренды земельного участка. Земельные участки предоставляются в аренду однократно сроком на 5 лет.
В случае принятия Комиссией решения о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС ответственный специалист за предоставление муниципальной услуги в двухнедельный срок публикует сообщение в газете «Нарымский вестник» о предоставлении в аренду земельного участка для ИЖС.

В том случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о предоставлении в аренду земельного участка дополнительные заявления не поступили, заявитель обращается в Администрацию Парабельского района, кабинет № 1, к специалисту по архитектуре и градостроительству за подготовкой схемы планировочной организации земельного участка.

Документы выдаются заявителю в двух экземплярах для согласования.

После выполнения указанных требований заявитель возвращает один экземпляр документа специалисту по архитектуре и градостроительству.

Заявитель обращается в землеустроительную организацию по вопросу составления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Работа производится за счет заявителя.
Утверждение схемы расположения земельного участка производится согласно соответствующему административному регламенту.

На период изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, межевого плана земельного участка срок течения административной процедуры прерывается до момента изготовления межевого плана земельного участка. 

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается в орган кадастрового учета с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка. На период подготовки кадастрового паспорта земельного участка срок течения административной процедуры прерывается до момента обращения заявителя с кадастровым паспортом земельного участка в Администрацию Парабельского района. 

После получения кадастрового паспорта земельного участка заявитель обращается в Орган к специалистам по земельным отношениям, ответственным за выполнение муниципальной услуги за договором аренды на земельный участок.
Результат административной процедуры: Комиссия рассматривает варианты размещения объекта и принимает одно из следующих решений:

- о невозможности размещения объекта;

- о публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС;

- о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для ИЖС;

- о первоочередном или внеочередном праве на предоставление земельного участка для ИЖС;

В случае принятия решения о невозможности размещения объекта, заявителю сообщается об этом лично (заявитель присутствует на Комиссии) либо письменно (заявитель на Комиссии отсутствует) в течение 2-х недель с момента принятия решения о невозможности размещения объекта.

3.1.3. Проведение аукционных торгов по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, согласно соответствующему регламенту (в случае подачи двух и более заявлений граждан на предоставление одного земельного участка).

Основание для начала административной процедуры: поступление в Орган дополнительных заявлений о предоставлении в аренду земельного участка.

В случае поступления дополнительных заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка документация передается в специально созданную в Администрации Парабельского района комиссию по проведению торгов для проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

Проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка осуществляется согласно соответствующему регламенту.
Результат административной процедуры: определение заявителя, с которым будет заключаться договор аренды.
3.1.4. Подготовка постановления Администрации об образовании земельного участка.
Основание для начала административной процедуры: поступление в орган схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
Образование земельного участка осуществляется согласно соответствующему регламенту.
Результат административной процедуры: принятие постановления Администрации об образовании земельного участка.
3.1.5. Подготовка постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду (далее - Постановление).
Основание для начала административной процедуры: получение сведений о постановке земельного участка на государственный кадастровый учет.

Специалист Органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня проведения экспертизы готовит проект Постановления, согласовывает его.

Срок согласования проекта Постановления не может превышать двух рабочих дней с момента получения проекта постановления. 

Подготовленный и согласованный в установленном порядке проект Постановления направляется Главе района либо Первому заместителю Главы на подпись.

Внесение изменений и дополнений в Постановление осуществляется в порядке, предусмотренном для согласования и издания Постановления.

Результат административной процедуры: постановление о предоставлении земельного участка в аренду.
Максимальное время выполнения административной процедуры по подготовке Постановления о предоставлении земельного участка в аренду не может превышать 10 рабочих дней.
3.1.6. Подготовка договора аренды земельного участка.
Основание для начала административной процедуры: издание соответствующего Постановления Администрации Парабельского района.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 5-дневного срока со дня издания Постановления разрабатывает проект договора аренды  земельного участка и передает его на подписание уполномоченному лицу.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует подписанный договор аренды земельного участка в журнале регистрации договоров аренды земельных участков в бумажном и электронном виде.

Внесение изменений и дополнений в договор аренды земельного участка осуществляется в порядке, установленном для подготовки и заключения договора аренды земельного участка.

Продление ранее заключенного договора аренды осуществляется путем заключения соглашения о продлении срока договора аренды.

Результат административной процедуры: заключение договора аренды земельного участка.
Максимальное время выполнения административной процедуры по подготовке проекта договора аренды земельного участка не может превышать четырнадцати рабочих дней с момента обращения заявителя после постановки земельного участка на государственный кадастровый учет.

В случае необходимости государственной регистрации договора аренды (соглашения) в соответствии с требованиями действующего законодательства – государственная регистрация осуществляется в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области Парабельский отдел.

Срок заключения договора аренды на земельный участок с момента регистрации заявления о предоставлении земельного участка в аренду не может превышать 2 года. По истечении этого срока при наличии Постановления Администрации Парабельского района о предоставлении земельного участка в аренду, оно отменяется правовым актом Администрации Парабельского района. По письменному заявлению гражданина о продлении срока заключения договора аренды на земельный участок срок продляется. В противном случае земельный участок может быть предоставлен другому лицу после публикации сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду и письменного уведомления заявителя об отказе в предоставлении земельного участка в аренду.
После получения уведомления заявитель в течение 30 рабочих дней может подать заявление о продлении срока заключения договора и принять меры, направленные на заключение договора, в этом случае договор с ним будет заключен.
3.2. Перечень документов, запрашиваемых специалистом, ответственным за направление межведомственных запросов в порядке межведомственного взаимодействия: 

3.2.1. Выписка из ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный в заявлении земельный участок.

Поставщик данных: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.2.2. Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения (при наличии зданий, строений, сооружений);

Поставщик данных: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.2.3. Кадастровый паспорт либо кадастровая выписка о смежных земельных участках.

Поставщик данных: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

Порядок направления запроса: ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист передает специалисту, ответственному за направление межведомственных запросов/получение ответов заявку для направления межведомственного запроса в целях получения необходимой информации. Специалист, ответственный за направление межведомственных запросов/получение ответов на основе информации, содержащейся в заявке, поступившей до 16.00 текущего рабочего дня, направляет в соответствующий орган запрос с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) в день получения заявки. По заявкам, поступившим после 16.00, запрос направляется на следующий рабочий день. В случае отсутствия соответствующего веб-сервиса СМЭВ специалист, заинтересованный в получении информации, принимает меры к самостоятельному получению информации в соответствии с ранее сложившимся порядком получения такой информации.

Запросы о предоставлении информации (документа), которые могут быть получены только с использованием официального сайта Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, направляются специалистом, ответственным за направление межведомственных запросов, в соответствии с заявкой, сделанной заинтересованным в получении информации (документа) специалистом.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более чем пять рабочих дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо в электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы.

В день получения ответа на запрос специалист, ответственным за направление межведомственных запросов/получение ответов передает полученную информацию специалисту, сделавшему заявку.

Передача заявок и ответов на запросы осуществляется взаимодействующими лицами под роспись, с указанием даты и времени получения соответствующего документа.

Документы, указанные в пунктах 3.2.1, 3.2.2, 3.2.3, настоящего Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего о приобретении прав на земельный участок, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о приобретении прав на земельный участок. 

4. Формы контроля за исполнением Регламента.
4.1. Общий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Парабельского района

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляет Первый заместитель Главы, председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом Парабельского района.
4.3. За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль полноты и качества осуществляется в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области.

По результатам проверок Первый заместитель Главы, председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом Парабельского района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления контроля составляет один раз в две недели.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации Парабельского района и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации Парабельского района, должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) или их работников в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.2. Обжалование действий (бездействия) Администрации Парабельского района, должностных лиц КУМИ, муниципальных служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ или их работников, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Администрации Парабельского района, должностных лиц КУМИ, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

затребованием с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

отказом органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

нарушением срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления государственной или 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.».

5.4. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего,  многофункционального центра, его руководителя и (или) работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы ( последнее - при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.».

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Парабельского района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

 В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель Главы –

Управляющий Делами







А.А. Костарев
Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению  муниципальной   услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"
Блок – схема предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"















Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению  муниципальной   услуги "Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
Главе Парабельского района

Карлову Александру Львовичу 

от _____________________________________

_______________________________________,

 проживающего(-ей) по адресу:

________________________________________

тел._____________________________________

                                                              паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, 

                                                                     кем выдан):_______________________________           

                                                                    _________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить   земельный участок  на праве аренды для ________________

_____________________________________________________________________________

площадью________ кв.м.,  расположенный  по  адресу: 

_____________________________________________________________________________ 

сроком  на  _______   _______________.                                                                             

_______________________


(подпись)

_______________________


(дата)


Отказ в приеме документов





Обращение заявителя  в Комитет по управлению муниципальным имуществом  Парабельского района





Рассмотрение заявлений граждан о 


предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на Комиссии по выбору земельных участков для строительства на территории Парабельского района





Решение о невозможности размещения объекта





Решение о публикации сообщения о приеме заявлений о 


предоставлении земельного участка в аренду для ИЖС





Принятие решения о первоочередном или внеочередном праве на предоставление земельного участка для ИЖС





Решение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды  земельного участка для ИЖС





Если подано 2 или более заявлений





Подготовка Постановления Администрации  о предоставлении земельного участка в аренду





Подготовка договора аренды земельного участка








