Администрация Первомайского района

636930, Томская область, Первомайский район,

с. Первомайское, ул. Ленинская, 38,тел. 2-22-54, факс 2-19-46

ИНН 7012000657

______________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  13.09.2011                                                                                  № 196
Об   утверждении   Административного  регламента

предоставления   муниципальной   услуги

«Предоставление земельных участков

для   индивидуального   жилищного строительства»

       В целях реализации положений Земельного кодекса РФ, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ, обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь распоряжениями Правительства РФ от 17.10.2009 №1555-р, от 17.12.2009 №1993-р,  положениями Устава муниципального образования «Первомайский район»        

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для   индивидуального   жилищного строительства», согласно приложению. 

2. Разместить на официальном сайте Администрации Первомайского района www.pmr.tomsk.gov.ru и на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/) вышеуказанный Административный регламент. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о.заместителя Главы Администрации по финансам, экономической политике, налогам и сборам Приставка В.Н.
Глава Администрации 
Первомайского района                                            М.Ф.Приставка 
И.И.Воронина

2 23 34               

Приложение   к    постановлению 

Администрации Первомайского района

от 13.09.2011 № 196
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков

для   индивидуального   жилищного строительства»

 1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для   индивидуального   жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории муниципального образования «Первомайский район».

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом РФ, Земельным кодеком РФ, Градостроительным кодексом РФ, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Томской области от 04.10.2002 №74-ОЗ «О предоставлении и изъятии земельных участков в Томской области», Уставом муниципального образования «Первомайский район», Положением «О комитете по управлению муниципальной собственностью», утвержденным решением Думы Первомайского района от 24.06.2010г. №393,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Первомайский район». 

1.3. Наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет по управлению муниципальной собственностью Администрации Первомайского района (далее – Комитет).    

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические  лица  (далее – заявители).  

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· заключение договора купли-продажи земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

· заключение  договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

· отказ в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства. 

1.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя либо его представителя, в форме заявления, поступившее в адрес Руководителя Комитета в письменной форме.

Заявление должно содержать следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество заявителя;

2) почтовый адрес заявителя;

3) цель использования земельного участка (строительство индивидуального жилого дома);

4) предполагаемое местоположение земельного участка;

5) испрашиваемое право на землю, при необходимости с указанием срока аренды земельного участка;

6) обоснование размеров земельного участка;

7) способ доставки запрашиваемых документов (лично, почтовой связью с уведомлением о вручении);

8) подпись и дата.

Форма заявления (форма прилагается) доступна для копирования и заполнения в электронной форме на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

К заявлению в обязательном порядке прилагаются следующие документы:

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копию удостоверенной в установленном порядке доверенности, на совершение действий в интересах заявителя;

· адресная справка на земельный участок с ситуационным планом (схема расположения земельного участка на картографическом материале в масштабе от 1:500 до 1:25000), выдаваемая органами местного самоуправления сельских поселений по месту нахождения испрашиваемого земельного участка; 

· кадастровый паспорт земельного участка (при наличии);

· для заявителей - юридических лиц также: 

- копия устава, 

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица,

-копия свидетельства о постановке на учет юридического лица,

- выписка из ЕГРЮЛ, полученная не позднее 30 дней до даты обращения за предоставлением муниципальной услуги

- копия приказа (решения) о назначении директора.

Максимальное время ожидания в очереди при личном обращении с заявлением - 30 минут. 

1.8. в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отказывается, если:

1) в заявлении отсутствуют фамилия, имя, отчество, почтовый и (или) электронный адрес, необходимые для направления информации;

2) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) в заявлении не указаны местоположение, предполагаемые размеры земельного участка, испрашиваемое право на землю;

4) к заявлению не приложены документы, определенные в п. 1.7 настоящего регламента

5) обращение адресовано в ненадлежащий орган;

6) текст заявления не поддается прочтению;

7) заявление не соответствует содержанию муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение Администрации Первомайского района Томской области: Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул.Ленинская, 38.

2.2. Почтовый адрес Администрации: 636930, Томская область, Первомайский район,  с. Первомайское, ул. Ленинская, 38.

2.3. Телефон/факс Комитета: (38245) 2-23-34.

2.4. Электронная почта Комитета: kumspr@sibmail.com.                      

2.5. Прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги, выдача информации заявителям осуществляется Комитетом (каб. №313) в соответствии со следующим распорядком:

· понедельник – среда: с 8-00 до 13-00 и с 14-00 до 16-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

2.7. Сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, графике приема заявителей Комитетом, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, формы заявления о предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц размещаются:

· в Комитете на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (pmr.tomsk.gov.ru).

2.8. На информационном стенде в помещении (перед помещением), предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

· текст Административного регламента;

· формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

2.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· месторасположения, графика работы, номеров телефонов, адресов юридических лиц, в которых получатели муниципальной услуги могут получать необходимые документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Специалисты Комитета, осуществляющие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

2.11. Специалисты Комитета не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящих за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.  

2.12. С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов посредством телефонной связи или личного посещения Администрации. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявителем указываются (называется) дата подачи заявления входящий регистрационный номер, фамилия (наименование юридического лица) заявителя. Заявителю предоставляются сведения об этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставление муниципальной услуги где находится представленное ими заявление. 

2.13. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.14. При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня поступления в Комитет надлежащим образом оформленного заявления с приложенными документами, согласно пункта 1.7. регламента. 

В случае, если осуществляется предоставление земельного участка не прошедшего государственный кадастровый учет, срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время проведения государственного кадастрового учета. 

2.16. Общий срок предоставления муниципальной услуги в случае проведения торгов устанавливается Земельным кодексом РФ.  

2.17. Время ожидания заявителем приема при подаче заявления не должно превышать 30 минут.

2.18. Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.

2.19. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.20. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

· нарушений требований, установленных пунктом 1.7. настоящего регламента;

· отзыва заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· невозможностью сформировать земельный участок для индивидуального жилищного строительства; 

· злоупотребления гражданином, предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании заявления нецензурные или оскорбительные выражения;

· невозможностью прочтения текста заявления. 

2.21. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.22. Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

2.23. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей услуги с информационными материалами, оборудуются:

· информационным стендом;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

2.24. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. 

2.25. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стояками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

2.26. Каждое рабочее место специалистов Комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

3. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) анализ поступившего обращения;

3) принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства или отказ в предоставлении земельного участка;
4) опубликование сообщения в соответствии со ст. 30.1 Земельного кодекса РФ;

4) прием, регистрация и проверка документов, необходимых для проведения аукциона;

5) принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

6) оформление договора купли-продажи земельного участка или договора аренды такого земельного участка с получателем услуги по результатам проведения аукциона;

7) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1. Административные процедуры по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства заключаются в следующем:

1) основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комитет с соответствующим заявлением на имя Председателя Комитета.

При подаче гражданином заявления сотрудники Комитета проверяют заявление на содержание всей информации, предусмотренной действующим законодательством и настоящим Регламентом;

2) изучение Комитетом возможности индивидуального жилищного строительства на заявленном земельном участке (местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования земельного участка).

При изучении возможности индивидуального жилищного строительства на заявленном земельном участке:

а) Комитет дает оценку поступившим документам с точки зрения градостроительной возможности (необходимости) использования земельного участка под индивидуальное жилищное строительство, градостроительного зонирования, санитарной и экологической безопасности, транспортной доступности, обеспеченности коммунальными сетями и др.;

б) Комитет проводит проверку земельного участка на наличие прав третьих лиц и границ землепользования.

3.2. По итогам изучения возможности индивидуального жилищного строительства на заявленном земельном участке Комитетом принимается одно из решений:

1) решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка;

2) решение об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка в газете «Заветы Ильича» в соответствии с правилами ст. 30.1. Земельного кодекса РФ 

3) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Аукцион по продаже земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение договора аренды такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства проводится только в отношении земельного участка, прошедшего государственный кадастровый учет.

3.4. С целью организации проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка Комитет (продавец):

1) формирует и ставит на кадастровый учет земельный участок;

2) проводит рыночную оценку стоимости земельного участка;

3) определяет начальную цену предмета аукциона, сумму задатка и существенные условия договора, в том числе срок аренды.

4) распространяет (публикует) в газете "Заветы Ильича" и в сети Интернет информацию об объявлении аукциона;

5) проводит аукцион по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды такого земельного участка по истечении месяца со дня опубликования сообщения. Аукцион проводится в строгом соответствии со статьей 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации.

6) по итогам аукциона в тот же день подписывает итоговый протокол;

7) по итогам аукциона оформляет договор купли-продажи или договор аренды земельного участка.

        3.5. В случае если по истечении месяца со дня опубликования сообщения в соответствии с пп.2 п.3.2. настоящего регламента заявления не поступили, комитет принимает решение о предоставлении такого земельного участка для жилищного строительства в аренду заявителю. В случае поступления заявлений проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка в соответствии с п. 3.4. настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Руководителем Комитета.

4.2. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Руководителем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Руководитель Комитета организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению Главы Администрации Первомайского района Томской области.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего Административного регламента.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.8. Руководитель Комитета несет персональную ответственность за реализацию положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административных процедур.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы включает в себя следующее:

1) отсутствуют сведения о предмете обжалования;

2) отсутствуют фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), личная подпись заявителя;

3) отсутствуют наименование заявителя (юридического лица), юридический адрес, фамилия, имя, отчество руководителя, подпись руководителя;

4) текст жалобы не поддается прочтению;

5) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) отсутствует почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

7) жалоба содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;

3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

4) предмет обжалования;

5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

6) дату и подпись заявителя.

5.6. Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба может быть высказана устно на личном приеме у Руководителя Комитета или направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Заявитель вправе обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы Администрации Первомайского района Томской области.

5.10. Максимальный срок обязательной регистрации обращения заявителя составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения обращения - тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.

5.11. Руководитель Комитета, Глава Администрации Первомайского района Томской области обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводят проверку, принимают одно из следующих решений:

1) признать жалобу обоснованной. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ;

2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на действующее законодательство Российской Федерации.

6. Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих 

6.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение           

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства»

Руководителю  

Комитета по управлению муниципальной 

собственностью Администрации 

Первомайского района Томской области

от_________________________________

                                                         адрес местожительства: 

__________________________________

 телефон___________________________

Заявление

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства

     Прошу предоставить земельный участок для индивидуального жилищного строительства:

на праве (собственность или аренда с указание срока):____________________

местоположение (адрес) земельного участка:____________________________

площадь:__________________________________________________________

кадастровый номер (при наличии):____________________________________

категория земельного участка:________________________________________

Я не возражаю  в использовании моих персональных данных.

Подпись заявителя           _____________  /___________________/

                                                                                              (фамилия, инициалы)

_____________

           дата

