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                                                                                               Утвержден
                                                                                               постановлением Главы района

                                                                                               от «_01»_декабря_2011 г. №_554-ПГ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ДЕПАРТАМЕНТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ 
ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ПУРОВСКОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, ГОСУДАРСТВЕННАЯ СОБСТВЕННОСТЬ НА КОТОРЫЕ НЕ РАЗГРАНИЧЕНА И НАХОДЯЩИХСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПУРОВСКИЙ РАЙОН, НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ ГОРОДСКИХ И СЕЛЬСКИХ ПОСЕЛЕНИЙ ПУРОВСКОГО РАЙОНА В СОБСТВЕННОСТЬ, ПОСТОЯННОЕ (БЕССРОЧНОЕ) ПОЛЬЗОВАНИЕ, АРЕНДУ, БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ СРОЧНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования Пуровский район, на территории муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное срочное пользование (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения, создания комфортных условий для участников отношений при исполнении муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги
1.2. Граждане РФ за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.6. настоящего Административного регламента.
1.3. Иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.6., 1.7. настоящего Административного регламента.
1.4. Юридические лица за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.6. настоящего Административного регламента.
1.5. Иностранные юридические лица, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.6., 1.7. настоящего Административного регламента.

1.6. В соответствии с п. 4 ст. 28 Земельного кодекса РФ не допускается отказ в предоставлении земельных участков находящихся в государственной или муниципальной собственности в собственность граждан и юридических лиц за исключением случаев изъятия земельных участков из оборота, установления федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, резервирования земель для государственных или муниципальных нужд.

1.7. В соответствии с частью 3 статьи 15 Земельного кодекса РФ иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица не могут обладать на праве собственности земельными участками, находящимися на приграничных территориях, перечень которых устанавливается Президентом РФ в соответствии с федеральным законодательством о Государственной границе РФ, и на иных установленных особо охраняемых территориях РФ в соответствии с федеральными законами.

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

1.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.8.1. Департамент имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района (далее - Департамент) расположен по адресу: 629850, Пуровский район, г. Тарко - Сале, ул. Республики, д. 25, тел./факс (834997) 6-07-81, 6-07-45, адрес электронной почты: http://dioapr@mail.ru     

График приема заявителей:
	вторник, четверг

перерыв на обед

понедельник, среда, пятница

выходные дни
	09.00 - 17.00

12.30 - 14.00

не приемный день

суббота, воскресенье


1.8.2. Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления представляется:

- непосредственно специалистом отдела по формированию и учету земельных участков из земель населенных пунктов управления земельных отношений Департамента (далее – отдел), ответственным за предоставление муниципальной услуги по адресу: 629850, Пуровский район, г. Тарко - Сале, ул. Республики, д. 25, каб. 315:
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования: тел./факс (834997) 6-07-56, адрес электронной почты Департамента http://dioapr@mail.ru;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также в средствах массовой информации публикаций, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении.
1.8.3. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой в адрес Департамента;

- в письменной форме по адресу электронной почты Департамента http://dioapr@mail.ru.
1.8.4. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение дается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте.

Специалисты отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается начальником Департамента либо уполномоченным им лицом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящихся в собственности муниципального образования Пуровский район, на территории муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, безвозмездное срочное пользование".

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением земельных отношений Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района (далее – управление Департамента).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление земельного участка в собственность; 
- предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование; 
- предоставление земельного участка в аренду; 
- предоставление земельного участка в безвозмездное срочное пользование; 

- отказ в предоставлении земельного участка.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги приведены в блок-схемах последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги к настоящему Административному регламенту (приложения №№ 1, 2, 3, 4).
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Административный регламент разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
-  Гражданским кодексом Российской Федерации;
-  Земельным кодексом Российской Федерации; 
-  Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
-  Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Положением о порядке подготовки и оформления документов при предоставлении земельных участков на территории муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района, прекращении и переоформлении прав на них, утвержденным решением Районной Думы МО Пуровский район от 24 марта 2011 года № 40;
- Положением о порядке предоставления земельных участков для целей, не связанных со строительством, утвержденным решением Районной Думы МО Пуровский район от         24 марта 2011 года № 39;
 - Положением о Департаменте имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района; 
- постановлением Главы района «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) муниципального образования Пуровский район» от 13.07.2011          № 326-ПГ;
- иными правовыми актами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципального образования Пуровский район, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

Перечень обязательных документов,

необходимых для получения муниципальной услуги
2.6. В целях приобретения земельных участков для строительства объектов, для расширения и реконструкции объектов, для целей не связанных со строительством, а так же приобретения прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения, заявителями представляются документы в соответствии с перечнем документов, предусмотренным подпунктами 2.6.1. - 2.6.5. пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

2.6.1. Для приобретения земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта, в целях выбора земельного участка и предварительного согласования места размещения объекта заявителями представляются:

I этап (выбор земельных участков для строительства и предварительное согласование места размещения объекта):

1. заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта (в данном заявлении должны быть указаны  фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица и индивидуального предпринимателя), наименование юридического лица, местонахождение (для юридического лица), контактные телефоны, адреса электронной почты (по желанию заявителя), назначение объекта строительства, испрашиваемое право на земельный участок и обоснование размера испрашиваемого земельного участка);
2. копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3. копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

4. копии учредительных документов юридического лица;

5. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент;
6. разрешение на использование земельного участка как условно разрешенного в той или иной территориальной зоне (в случае получения такого разрешения).
II этап (принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства):

1. заявление о предоставлении земельного участка для строительства с указанием в обязательном порядке кадастрового номера земельного участка;

2. кадастровый паспорт земельного участка – до начала установления межведомственного информационного взаимодействия по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между Департаментом и государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, многофункциональными центрами;
3. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент.

К заявлению, по желанию заявителя, могут прилагаться иные документы.
2.6.2. Для приобретения земельных участков для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов заявителями представляются:

1. заявление о формировании земельного участка (в данном заявлении должны быть указаны фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица и индивидуального предпринимателя), наименование юридического лица, местонахождение (для юридического лица), контактные телефоны, адрес электронной почты (по желанию заявителя), испрашиваемое право на земельный участок, обоснования примерного размера испрашиваемого земельного участка, местонахождение испрашиваемого земельного участка, цель использования (функциональное назначение) испрашиваемого земельного участка.

2. копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3. копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

4. копии учредительных документов юридического лица;
5. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент;
6. разрешение на использование земельного участка как условно разрешенного в той или иной территориальной зоне (в случае получения такого разрешения);
7. документ – основание, установленное законодательством РФ для приобретения прав на земельный участок без торгов (в случае наличия такого основания).
К заявлению, по желанию заявителя, могут прилагаться иные документы.
2.6.3. Для приобретения прав на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения, заявителями представляются:
1. заявление о приобретении прав на земельный участок (в данном заявлении должны быть указаны фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица и индивидуального предпринимателя), наименование юридического лица, местонахождение (для юридического лица), контактные телефоны, адрес электронной почты (по желанию заявителя), испрашиваемое право на земельный участок, срок пользования земельным участком, кадастровый номер, местоположение, площадь, разрешенное использование земельного участка);

2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент;
5. при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

5.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

5.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
6. выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:

6.1. уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и

6.2. копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
7. кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;
8. копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в абзацах 2 - 7 подпункта 2.6.3. пункта 2.6. настоящего перечня документов;
9. сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
Абзацы 3., 5., 5.1., 6., 6.1., 7 подпункта 2.6.3. пункта 2.6. действительны до начала установления межведомственного информационного взаимодействия по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между Департаментом и государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, многофункциональными центрами. 
К заявлению, по желанию заявителя, могут прилагаться иные документы.
2.6.4. Для приобретения земельных участков для реконструкции, расширения объектов недвижимости заявителями предоставляются:
1. заявление о предоставлении земельного участка для реконструкции, расширения объекта недвижимости (в данном заявлении должны быть указаны цели реконструкции, обоснованием примерного размера увеличения земельного участка и предполагаемого места расширения);
2. градостроительный план земельного участка;
3. копии документов, подтверждающих право собственности на объект недвижимого имущества, либо договор аренды объекта недвижимости (договор аренды представляется с письменным согласием арендодателя на реконструкцию объекта арендатором; согласиями на реконструкцию, расширение объекта недвижимости всех дееспособных собственников арендуемого объекта недвижимости, а также земельного участка);

4. согласие всех правообладателей земельного участка и объекта недвижимости, подлежащего реконструкции, расширению;

5. расчеты и обоснование размера земельного участка, необходимого для реконструкции, расширения существующего объекта;

6. разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае получения таких разрешений);

7. копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

8. копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

9. копии учредительных документов юридического лица;
10. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент.
К заявлению, по желанию заявителя, могут прилагаться иные документы.
2.6.5. Для приобретения земельных участков для целей не связанных со строительством заявителями предоставляются:
I этап (формирование земельного участка):
1. заявление о формировании земельного участка для целей не связанных со строительством (в данном заявлении должны быть указаны цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение, испрашиваемое право на землю);

2. копии документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

3. копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

4. копии учредительных документов юридического лица;
5. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент;
6. разрешение на использование земельного участка как условно разрешенного в той или иной территориальной зоне (в случае получения такого разрешения).
II этап (предоставление земельного участка):

1. заявление о предоставлении земельного участка для строительства с указанием в обязательном порядке кадастрового номера земельного участка;

2. кадастровый паспорт земельного участка – до начала установления межведомственного информационного взаимодействия по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между Департаментом и государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, многофункциональными центрами;
3. копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), а так же документы, подтверждающие наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц в Департамент.
К заявлению, по желанию заявителя, могут прилагаться иные документы.
Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

2.7. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

2.7.1. не представлены или представлены не все обязательные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента (в зависимости от вида заявления по результатам первичной проверки документов);

2.7.2. с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (по результатам первичной проверки документов);

2.7.3. представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства (по результатам первичной проверки документов);
2.7.4. испрашиваемый земельный участок является ограниченным в обороте или изъятым из оборота;

2.7.5. у Департамента отсутствуют полномочия по распоряжению испрашиваемым земельным участком;

2.7.6. заявитель не имеет в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здание (-ия), строение (-ия), сооружение (-ия), расположенное (-ые) на испрашиваемом земельном участке (является основанием для отказа в случае обращения заявителя с заявлением о приобретении прав на земельный участок, находящийся в государственной неразграниченной собственности или собственности МО Пуровский район и на котором расположены здания, строения, сооружения);

2.7.7. федеральным законом установлен запрет на приватизацию земельного участка (в случае приобретения земельного участка в собственность);

2.7.8. земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;

2.7.9. в формировании земельного участка (выборе и предварительном согласовании места размещения объекта)  Департаменту отказано по следующим основаниям:

- на данном земельном участке градостроительной документацией предусмотрено строительство иного объекта;

- функциональное назначение объекта не соответствует градостроительному регламенту территориальной зоны;

- соответствующие государственные и муниципальные органы и службы не согласовывают размещение объекта строительства на испрашиваемом земельном участке, а так же  формирование земельного участка для целей не связанных со строительством;
- комиссия по выбору земельных участков под все виды градостроительной деятельности не подписывает акт о выборе земельного участка;
- отсутствует возможность подключения объекта строительства к сетям инженерной инфраструктуры на испрашиваемом земельном участке;
- невозможно обеспечить проезд, проход к земельному участку;

- при наличии иных обстоятельств препятствующих образованию земельного участка в соответствии с законодательством РФ;
2.7.10. до предоставления земельного участка под строительство с предварительным согласованием места размещения объекта на земельном участке произведено строительство объекта;
2.7.11. сведения о земельном участке аннулированы из кадастра объектов недвижимости в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
2.7.12. в соответствии с актом осмотра земельного участка имеются нарушения использования земельного участка;
2.7.13. в соответствии с градостроительным заключением размещение объекта недвижимости не соответствует градостроительным регламентам территориальной зоны – в случае предоставления земельного участка в собственность;
2.7.14. в соответствии с кадастровым паспортом земельного участка сведения о границе земельного участка не достаточны для определения ее прохождения на местности – в случае предоставления земельного участка в собственность;
2.7.15. площадь земельного участка не соответствует минимальному, максимальному размеру земельных участков, предоставляемых в собственность, установленному представительным органом местного самоуправления поселения -  в случае предоставления земельного участка в собственность;
2.7.16. в иных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа случаях.
Перечень оснований для приостановки предоставления

муниципальной услуги

2.8. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается, если:

2.8.1. поступило письменное обращение заявителя, либо его законного представителя о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги;

2.8.2. имеются разночтения в представленных заявителем документах;

2.8.3. требуется выяснение принадлежности испрашиваемого земельного участка при его формировании (выборе и предварительном согласовании места размещения объекта) к категории земель лесного фонда, либо требуется согласование границ формируемого земельного участка и получение технических условий от организаций расположенных  за пределами Пуровского района;
2.8.4. требуется предоставление от заявителя исполнительной съемки в целях уточнения местоположения испрашиваемого земельного участка.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

2.9. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

муниципальной услуги

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

2.12. Заявление регистрируется в день представления в Департамент заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Заявление, поступившее после 16.30 часов, регистрируется на следующий рабочий день после поступления.

Требования к помещениям

предоставления муниципальной услуги

2.14. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для приема заявителей размещаются на нижнем этаже здания, оборудованном отдельным входом.

Вход и выход из помещения для приема заявителей оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах приема заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Департамента.

Помещения для приема заявителей включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения Департамента должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03 июня 2003 года № 118 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

Помещение должно быть оборудовано:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Места информирования, приема заявителей, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, получения консультаций, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями или кресельными секциями или скамьями (банкетами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В местах приема заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются стоянки для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15. Показатели оценки доступности и качества муниципальной услуги приведены в таблице 1
Таблица 1

	№
п/п
	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное
значение

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Наличие полной и достоверной, доступной для    
заявителя информации о содержании              
муниципальной услуги, способах, порядке и    
условиях ее получения, в том числе с           
использованием информационно -                   
телекоммуникационных технологий, в том числе   
размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на официальном          
Интернет-сайте органов местного самоуправления 
www:// puradm.ru                             
	да/нет  
	да     

	2. 
	Наличие помещений, оборудования и оснащения,   
отвечающих требованиям настоящего              
Административного регламента (места ожидания,  
места для заполнения заявителями документов и  
предоставления муниципальной услуги, места   
общего пользования)                            
	да/нет  
	да     

	3. 
	Транспортная доступность муниципальной       
услуги - близость остановок общественного      
транспорта                                     
	да/нет  
	да     

	4. 
	Укомплектованность квалифицированными кадрами  
по штатному расписанию                         
	%    
	не менее 95

	5. 
	Количество обоснованных жалоб на действия      
(бездействие) и решения должностных лиц,       
участвующих в предоставлении муниципальной   
услуги                                         
	%    
	0     

	6. 
	Доля заявителей, получивших муниципальную    
услугу в установленный срок                    
	%    
	100    

	7. 
	Доля заявителей, удовлетворенных качеством     
предоставления муниципальной услуги          
	%    
	100    

	8. 
	Обеспечение обратной связи заявителя с         
исполнителем муниципальной услуги            
	да/нет  
	да     


III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов на предоставление муниципальной услуги Департаментом;

- рассмотрение заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

Описание последовательности действий при приеме документов

на предоставление муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

3.4.1. Специалист приемной Департамента:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации входящей корреспонденции (на бумажном или электронном носителях) запись о приеме заявления порядковый номер записи, дату приема заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действий - 15 минут на одного заявителя.

3.4.2. Специалист приемной Департамента, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, начальнику Департамента для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3.4.3. Начальник Департамента рассматривает документы, принятые от заявителя, определяет структурное подразделение и/или специалиста, ответственного за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

Описание последовательности действий при рассмотрении

заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления, и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение заявления, принятых документов.
3.6. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа (в случае, если документ имеет срок действия).

Максимальный срок выполнения действий - 1 день.

3.6.1. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

- готовит проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;
- в порядке делопроизводства направляет проект уведомления начальнику Департамента для подписания.
Максимальный срок выполнения действий - 2 дня.

3.6.2. Начальник Департамента подписывает уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3.6.3. Специалист приемной Департамента в порядке делопроизводства регистрирует в журнале исходящей корреспонденции, направляет подписанное уведомление адресату.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

3.7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, либо после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса по существу.
Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

Описание последовательности действий при проведении процедуры выбора 
земельного участка и предварительного согласования места размещения 
объекта, а так же предоставления земельного участка 
для строительства
I этап (выбор земельного участка и предварительное согласование места размещения объекта):
3.8. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

3.9. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению, готовит проект решения о выборе земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дня.

3.9.1. Выбор земельного участка осуществляется на основе документов государственного земельного кадастра и документов землеустройства с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями.
Максимальный срок выполнения действий – 14 дней.

3.9.2. Результаты выбора земельного участка оформляются актом о выборе земельного участка для строительства, который подписывается комиссией по выбору земельных участков под все виды градостроительной деятельности, утвержденной Главой района.
Максимальный срок выполнения действий – 14 дней. 
Указанный срок увеличивается в случае предполагаемого изъятия, в том числе путем выкупа земельного участка для муниципальных нужд и необходимости проведения расчета убытков собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков на срок необходимый для выполнения таких мероприятий в соответствии со сроками, установленными законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципального образования Пуровский район.

3.9.3. После подписания акта о выборе земельного участка всеми членами комиссии, специалист, ответственный за производство по заявлению, обеспечивает публикацию сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка в районной газете «Северный луч» и на сайте муниципального образования Пуровский район www.puradm.ru.
Максимальный срок выполнения действия – 7 дней.

3.9.4. В случае поступления одного или более заявлений на сообщение о возможном предоставлении земельного участка, участок включается в перечень земельных участков, предоставляемых для строительства на торгах. 
Специалист, ответственный за производство по заявлению готовит проект распоряжения Департамента о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых для строительства на торгах и уведомление заявителю об отказе в предварительном согласовании места размещения объекта.

Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня со дня окончания приема заявлений или возражении на сообщение о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка.

Начальник Департамента подписывает распоряжение Департамента и уведомление заявителю об отказе в предварительном согласовании места размещения объекта.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

Специалист приемной Департамента в порядке делопроизводства регистрирует подписанные распоряжение и уведомление, направляет подписанное уведомление адресату.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день.
Департамент обеспечивает в отношении земельного участка проведение кадастровых работ, выполнение оценочных работ по определению начальной цены предмета торгов (конкурс, аукцион) в соответствии с законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.
После получения кадастрового паспорта земельного участка, отчета о проведении оценки в отношении земельного участка, специалист, ответственный за производство передает всю документацию по формированию земельного участка специалисту ответственному за подготовку процедуры проведения торгов (конкурс, аукцион) с сопроводительным письмом.
3.9.5. В случае если заявления на сообщение о возможном предоставлении земельного участка, либо возражения на сообщение о предстоящем предоставлении земельного участка не поступили специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

- готовит проект распоряжения Департамента о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка;

- в порядке делопроизводства направляет проект распоряжения Департамента на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю распоряжение Департамента о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, Акта о выборе земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 3-х дней со дня подписания решения.

Распоряжение Департамента о предварительном согласовании места размещения объекта и схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории являются основанием установления в соответствии с заявками граждан или юридических лиц, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства, и за их счет границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета.

3.10. В случае если, на каком – либо этапе выбора земельного участка возникают основания для отказа в выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта, указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.5., 2.7.8., 2.7.9, пункта 2.7. настоящего Административного регламента, специалист, являющийся ответственным за производство готовит проект распоряжения Департамента об отказе в выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта и уведомление заявителю которые в порядке делопроизводства направляет на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день со дня возникновения оснований для отказа в выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта.
Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента, уведомление заявителя и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю уведомление об отказе в выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.
II этап (принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства):
3.11. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.7.1., 2.7.2., 2.7.3., 2.7.11., 2.7.12. пункта 2.7. настоящего Административного регламента. 
3.12. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит запрос в орган местного самоуправления поселения, на территории которого находится земельный участок, на проведение осмотра земельного участка в рамках муниципального земельного контроля и в порядке делопроизводства направляет запрос начальнику Департамента для подписания.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Начальник Департамента рассматривает проект запроса и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за регистрацию и отправку документов, регистрирует подписанный начальником Департамента запрос и направляет его адресату.
Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.13. После получения акта осмотра земельного участка, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит проект распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка для строительства в аренду, либо отказ в предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 2.7.10. пункта 2.7. настоящего Административного регламента, которые, в порядке делопроизводства направляет на согласования и подписание начальником Департамента.
Максимальный срок выполнения действий - 5 дней.

Начальник Департамента рассматривает и подписывает проект распоряжения Департамента или отказ в предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

Специалист, ответственный за регистрацию и отправку документов, регистрирует подписанный начальником Департамента документ и направляет его адресату.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

Описание последовательности действий при проведении процедуры формирования 
и предоставления  земельного участка без предварительного 
согласования места размещения объекта
3.14. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

Формирование земельного участка для строительства без предварительного согласования мест размещения объектов может проводиться по инициативе, как Департамента (в  данном случае основанием для начала административной процедуры является решение начальника Департамента о включении земельного участка в перечень земельных участков предоставляемых для жилищного строительства на торгах), так и лица, заинтересованного в формировании земельного участка. 

3.15. Специалист, являющийся ответственным за производство:

- Обеспечивает подготовку проекта распоряжения Департамента о формировании земельного участка, либо о включении земельного участка в перечень земельных участков предоставляемых для жилищного строительства на торгах, которое направляет в порядке делопроизводства на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
- Обеспечивает проведение согласований с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями, проводит работу по получению технических условий подключения объекта строительства к сетям инженерно – технического обеспечения и плате за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения. 

Максимальный срок выполнения действий – 14 дней.

3.16. В случае принятия решения о формировании земельного участка, специалист, ответственный за производство обеспечивает опубликование в районной газете «Северный Луч» сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий – 7 дней.
3.16.1. В случае если заявления не поступили, специалист, ответственный за производство обеспечивает подготовку распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка и в порядке делопроизводства направляет его на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день со дня окончания приема заявлений о предоставлении земельного участка. 

Начальник Департамента рассматривает проекты документов и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю распоряжение Департамента о предоставлении земельного участка.
Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.

В данном случае затраты на проведение кадастровых работ возлагаются на лицо, которому предоставлен земельный участок.

3.16.2. В случае если заявления на сообщение поступили, специалист, ответственный за производство обеспечивает подготовку:

- проекта распоряжения Департамента о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых для жилищного строительства на торгах;

- уведомления заявителя о включении участка в перечень земельных участков, предоставляемых для жилищного строительства на торгах;

- в порядке делопроизводства направляет подготовленные проекты документов на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день со дня окончания приема заявлений о предоставлении земельного участка.

Начальник Департамента рассматривает проекты документов и подписывает их.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю уведомление о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых для жилищного строительства на торгах.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.

3.17. В случае принятия решения о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых для жилищного строительства на торгах и в случае, когда имеются основания предоставления земельного участка без торгов, специалист, ответственный за производство направляет документацию по формированию земельного участка в сектор кадастрового учета на подготовку и направление заявки в нормативно – правовой отдел Департамента для заключения договора на проведение в отношении земельного участка кадастровых работ, в соответствии с законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

После получения кадастрового паспорта земельного участка специалист, являющийся ответственным за производство либо:

- готовит проект распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) – в случае наличия оснований, предусмотренных законодательством РФ для приобретения прав на земельный участок без торгов; 
- готовит и направляет заявку в нормативно – правовой отдел Департамента, для заключения договора для определения начальной цены предмета аукциона в порядке, установленном законодательством Российской Федерации – в случае, если земельный участок включен в перечень земельных участков, формируемых для предоставления с торгов.
Максимальный срок выполнения действий – 3 дня.

После получения документации по определению начальной цены предмета аукциона, специалист, являющийся ответственным за производство направляет всю документацию специалисту, ответственному за подготовку процедуры проведения торгов (конкурс, аукцион) с сопроводительным письмом.
 Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.18. В случае если, на каком – либо этапе формирования земельного участка возникают основания для отказа в формировании земельного участка, указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.5., 2.7.8., 2.7.9. пункта 2.7. настоящего Административного регламента, специалист являющийся ответственный за производство готовит проект распоряжения Департамента об отказе в формировании земельного участка и уведомление заявителя, которые в порядке делопроизводства направляет на согласования и подписание начальником Департамента.
Максимальный срок выполнения действий – 1 день со дня возникновения оснований для отказа в формировании земельного участка.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента, уведомление заявителя и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю уведомление об отказе в формировании земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.

Описание последовательности действий при проведении процедуры 

предоставления  земельного участка, на котором расположено

 здание, строение, сооружение
3.19. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

3.20. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

- подготавливает проект запроса в соответствующие органы с целью получения градостроительного заключения о соответствии размещения объекта градостроительному регламенту – в случае предоставления земельного участка в собственность и направляет на рассмотрение и подписание начальнику Департамента;

- подготавливает проект запроса в орган местного самоуправления поселения с целью получения акта осмотра земельного участка на предмет использования земельного участка в соответствии с земельным законодательством Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципального образования Пуровский район – в случае предоставления земельного участка в собственность и направляет на рассмотрение и подписание начальнику Департамента;

- подготавливает проект запроса в сектор кадастрового учета отдела по формированию и учету земельных участков из земель населенных пунктов управления Департамента – в случае предоставления земельного участка в собственность и направляет на рассмотрение и подписание начальнику Департамента.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

Начальник Департамента рассматривает проекты запросов и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за регистрацию и отправку документов, регистрирует подписанные начальником Департамента документы и направляет их адресатам.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.21. Подготавливает проект распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка, либо отказ в предоставлении земельного участка по основаниям, предусмотренным подпунктами 2.7.4., 2.7.5., 2.7.6., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.11., 2.7.12., 2.7.13., 2.7.14., 2.7.15. пункта 2.7. настоящего Административного регламента; 
В порядке делопроизводства направляет проект распоряжения Департамента либо отказ в предоставлении земельного участка на согласования и на подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действия - 22 дня.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента либо отказ в предоставлении земельного участка и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

После подписания начальником Департамента распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка, либо отказа в предоставлении земельного участка специалист, ответственный за регистрацию и отправление документов направляет документ адресату. 

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

Описание последовательности действий при проведении процедуры 

предоставления  земельного участка для реконструкции, 

расширения объекта недвижимости
3.22. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

3.23. Специалист, ответственный за производство по заявлению выполняет действия, предусмотренные подпунктами 3.9.1., 3.9.2., 3.9.3., 3.9.5. пункта 3.9., пунктами 3.10., 3.11., 3.12., 3.13. настоящего Административного регламента.

Описание последовательности действий при проведении процедуры 

формирования и предоставления земельных участков 

для целей не связанных со строительством

I этап (формирование земельного участка).
3.24. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

3.25. Специалист, ответственный за производство по заявлению:

- Проверяет и запрашивает предварительную информацию о соответствии испрашиваемого земельного участка градостроительным нормам и правилам, о возможности формирования земельного участка путем проведения соответствующих согласований со службами, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерной инфраструктуры.
Максимальный срок выполнения действий – 14 дней. 

- Направляет документы в сектор кадастрового учета отдела по формированию земельных участков из земель населенных пунктов управления Департамента для подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Максимальный срок выполнения действия  -1 день.
- Обеспечивает опубликование в районной газете «Северный луч» сообщения о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка. 

Максимальный срок выполнения действия – 7 дней.
3.25.1. В случае если заявления на сообщение поступили, специалист, ответственный за производство обеспечивает подготовку:
- проекта распоряжения Департамента о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых на торгах;

- уведомления заявителя о включении участка в перечень земельных участков, предоставляемых на торгах;

- в порядке делопроизводства направляет подготовленные проекты документов на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день со дня окончания приема заявлений о возможном или предстоящем предоставлении земельного участка.

Начальник Департамента рассматривает проекты документов и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю уведомление о включении земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых на торгах.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.
Дальнейшее формирование земельного участка осуществляется в соответствии с пунктом 3.17. настоящего Административного регламента.
3.25.2. Если в семидневный срок со дня опубликования сообщения, заявления о предоставлении земельного участка в аренду не поступили, специалист, являющийся ответственным за производство, направляет заявителю утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.

В случае если, на каком – либо этапе формирования земельного участка возникают основания для отказа в формировании земельного участка, указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.5., 2.7.8., 2.7.9., 2.7.11., 2.7.12 пункта 2.7. настоящего Административного регламента, специалист являющийся ответственный за производство готовит проект распоряжения Департамента об отказе в формировании земельного участка и в порядке делопроизводства направляет его на согласования и подписание начальником Департамента.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день со дня возникновения оснований для отказа в формировании земельного участка.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента, уведомление заявителя и подписывает их.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю уведомление об отказе в формировании земельного участка.

Максимальный срок выполнения действий - не позднее 2-х дней со дня подписания.
II этап (предоставление земельного участка).

3.26. Основанием для начала административной процедуры является вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам первичной проверки документов.

3.27. Специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению готовит проект распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка для целей не связанных со строительством, в порядке делопроизводства направляет его на согласования и подписание начальником Департамента.

Максимальный срок выполнения действий - 10 дней.

Начальник Департамента рассматривает проект распоряжения Департамента и подписывает его.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Специалист, ответственный за отправку документов, направляет заявителю подписанный документ.

Максимальный срок выполнения действий – 1 день.

Описание последовательности действий при выдаче заявителю документов, 

подтверждающих результат предоставления муниципальной 

услуги, при личном обращении 

3.28. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (распоряжения Департамента) при личном обращении заявителю является подписание начальником Департамента соответствующих распоряжений Департамента и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.29. Один экземпляр распоряжения Департамента, вместе с оригиналом заявления, представленного заявителем, остается на хранении в Департаменте.

3.30. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем распоряжения Департамента о предоставлении земельного участка  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 15 минут.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

положений Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется  лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Департамента.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Департамента.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.4. Решение о проведении внеплановой проверки принимает руководитель Департамента или уполномоченное им должностное лицо.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги
4.6. Ответственными должностными лицами за организацию работы по исполнению муниципальной услуги являются:

- начальник Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района;

- начальник управления земельными ресурсами Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района;

- начальник отдела по формированию и учету земельных участков из земель населенных пунктов управления земельными ресурсами Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района;

- начальник нормативно – правового отдела Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района.
4.7. Специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и правильности внесения записи в журнал учета входящей корреспонденции. 

4.8. Специалист, ответственный за производство по заявлению, несет, персональную ответственность за правильность принятия решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги.

4.9. Специалист, ответственный за согласование проектов распоряжений Департамента, несет персональную ответственность за несоблюдение сроков рассмотрения и согласования проектов распоряжений Департамента.

4.10. Специалист, ответственный за отправку документов несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка отправки документов.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.11. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес начальника Департамента с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Департамента или уполномоченным им должностным лицом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Департамента и его специалистов в досудебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Департамента, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Департамента в письменной форме или в форме электронного документа.

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

5.4. Письменное обращение (жалоба) в обязательном порядке должна содержать в себе:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

5.5. Обращение (жалоба), поступившее в службу или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в установленном действующим законодательством порядке. В обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

Ответ на обращение (жалобу), поступившее в службу или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении (жалобе).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. Письменное обращение заявителей рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник Департамента, либо иное уполномоченное им должностное лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц Департамента, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, начальник Департамента или уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


