УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Тихвинского района 

от 29 июня 2012г. №01-1453-а
(в редакции постановления 
администрации Тихвинского района 
от 18 декабря 2012г. №01-3222-а)
Административный регламент администрации муниципального образования  Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный  район Ленинградской области»
    1.    Общие положения
     1.1. Административный регламент администрации муниципального образования  Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения её доступности.
     1.2.  Муниципальная услуга «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области» (далее – муниципальная услуга) –  деятельность администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация) и её структурных подразделений по передаче земельных участков на территории Тихвинского района, собственность на которые не разграничена (далее – земельные участки), в собственность граждан бесплатно для индивидуального жилищного строительства.

 1.3. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку  их выполнения,  формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  при предоставлении муниципальной услуги.   

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

С заявлением вправе обратиться:
      1.4.1. граждане Российской Федерации, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Ленинградской области не  менее пяти лет (далее – граждане, нуждающиеся в жилых помещениях);

     1.4.2. граждане Российской Федерации, являющиеся членами многодетных семей, учтенных в регистре многодетных семей Ленинградской области в порядке, предусмотренном областным законодательством (далее - граждане-члены многодетных семей);

    1.4.3. молодые специалисты, под которыми понимаются граждане Российской Федерации в возрасте не старше 35 лет, имеющие законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, либо учащиеся последнего курса образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования, работающие в соответствии с полученной квалификацией по бессрочному трудовому договору либо трудовому договору, заключенному на срок не менее пяти лет, на предприятиях, в учреждениях, организациях, у индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории Ленинградской области, состоящие на учете в  городских (сельских) поселениях Тихвинского муниципального района Ленинградской области в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным  статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации (далее - молодые специалисты);
     1.4.4. граждане, в установленном порядке подавшие заявления о предоставлении земельных участков до вступления в силу новой редакции закона о бесплатном предоставлении земельных участков, сохраняют право на бесплатное получение земельных участков. 

       Граждане-члены многодетных семей имеют право на внеочередное получение земельного участка. 
От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленной доверенности, устанавливающих такое право.
1.5.  Почтовый адрес Администрации: 4 микрорайон, дом 42, город Тихвин, Ленинградская область, 187556; место нахождения: 187553, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.
Режим работы: понедельник – четверг с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45, приёмные дни: понедельник – пятница.

Телефоны общего отдела Администрации - (8-813-67) 70-781, (8-813-67) 78-394, (8-813-67) 71-729, факс – (8-813-67)78-394. 

Адрес официального сайта  Тихвинского района в сети Интернет: http://tikhvin.org.

Адрес электронной почты: rajon@tikhvin.org
1.6. Структурное подразделение Администрации – Комитет по управлению муниципальным имуществом.

Почтовый адрес Комитета по управлению муниципальным имуществом (далее - КУМИ): 1 микрорайон, дом 42, город Тихвин, Ленинградская область, 187553; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, 2-й этаж.

Режим работы: с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов;

Приемные дни: понедельник, среда с 9-30 до 12-30 и с 14-30 до 17-30;

Контактные телефоны КУМИ: (8-813-67) 73-209, (8-813-67) 79-641, (8-813-67) 75-634, телефон/факс (8-813- 67) 71-129, (8-813-67) 75-712, (8-813-67) 75-634.

 Адрес электронной почты: kumi@ tikhvin.org
1.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится индивидуально или публично, индивидуальное информирование может осуществляться в устной, письменной или электронной форме в зависимости от формы обращения заявителей.
Устное информирование заявителей осуществляется на личном приеме по месту нахождения КУМИ (каб.12, каб.9, каб.3);  по контактным телефонам, указанным в п.1.6 Административного регламента.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты КУМИ, 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 информации в письменном виде в Администрацию  или  в КУМИ.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Специалист КУМИ, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается заместителем главы администрации, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Тихвинского района  в сети Интернет http://tikhvin.org, а также на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в помещениях КУМИ.

Информация должна содержать

-полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (КУМИ);

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов КУМИ, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей;

 - режим  работы КУМИ;

- номера телефонов; 

- адрес электронной почты Администрации (rajon@tikhvin.org),;

- адрес электронной почты  КУМИ (kumi@tikhvin.orq);

- адрес   Интернет-сайта Тихвинского района http://tikhvin.org;                

- настоящий регламент.

 Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области» 
2.2. Муниципальную услугу оказывают должностные лица КУМИ. 

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:

-  Общий отдел Администрации;

- Комиссия по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории  муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (далее – Комиссия);  

Организации, являющиеся источником получения информации:

-  Жилищный отдел Комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации (далее - жилищный отдел);

-  Комитет социальной защиты населения Администрации (далее – КСЗН);

- Управляющие компании (обслуживающие организации);

- Тихвинский отдел Управления Федеральной  службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской области (далее - ТО Росреестра);

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 6 по Тихвинскому району Ленинградской области (далее - МИФНС);

- Ленинградское областное государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и оценки недвижимости (далее - ГУП «Леноблинвентаризация»).

Место нахождения, контактные телефоны указанных организаций приведены в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Процедуры взаимодействия с указанными организациями  определяются нормативно-правовыми актами и соответствующими соглашениями.

  2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-  заключение договора аренды земельного участка для строительства индивидуального жилого дома; 

- постановление о  бесплатном предоставлении  в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него.

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  составляет:

–  внесение в реестр (очередь) или в реестр (льготная очередь) соответствующего поселения граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков –30 календарных дней;

–   предоставление земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства – 30 календарных дней с даты публикации объявления о заседании Комиссии по распределению земельных участков в газете «Трудовая слава»;

– предоставление земельного участка в собственность после завершения строительства жилого дома - 30 календарных дней с даты поступления заявления с приложением свидетельства о государственной регистрации права собственности на индивидуальный жилой дом.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусматривается.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Земельным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (собрание законодательства Российской Федерации 2010г. № 31. ст.4179)

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (собрание законодательства Российской Федерации, 2006г. № 19, ст.2060);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006г., № 131, ч.1. ст.3448);

· законом от 14 октября 2008 года №105-оз «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области» (с изменениями) (далее – 105-оз);
· Положением о порядке бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Тихвинского района в новой редакции, утвержденным решением Совета депутатов Тихвинского района от  26 октября 2011 года №01-235 (с изменениями);
· Постановлением Администрации Тихвинского района от  14 ноября 2011 года №01-1977-а  «О комиссии по вопросам бесплатного предоставления гражданам земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области».  
· Уставом муниципального образования Тихвинский муниципальный район  Ленинградской области;

· Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области, от 05.08.2011г. № 01-122-рк (с изменениями).

· Решением Совета депутатов муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области от 28 марта 2012 года № 01-294 «Об утверждении нормативов компенсации затрат бюджета Тихвинского района на услуги в сфере управления муниципальным имуществом»;

· Настоящим Административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

-  заявление  о предоставлении земельного участка в аренду сроком на пять лет для строительства индивидуального жилого дома и последующего бесплатного приобретения в собственность земельного участка после завершения строительства жилого дома и государственной регистрации права собственности на него  (далее – Заявление) (Приложение №2, №3, №4 к Административному регламенту);

- нотариальная доверенность в случае, если с заявлением обращается доверенное лицо.

К заявлению прилагаются:

- копии второй, третьей, пятой, тринадцатой, четырнадцатой и семнадцатой страниц паспорта гражданина Российской Федерации; 

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – выписки из ЕГРП); 

- документы из ГУП «Леноблинвентаризация», подтверждающие, что заявитель и члены его семьи не получали безвозмездно в собственность, пожизненное наследуемое владение или постоянное бессрочное пользование земельных участков для индивидуального жилищного строительства, личного подсобного хозяйства (с правом возведения жилого дома) или дачного строительства (с правом возведения жилого строения или жилого дома) (далее - справка БТИ); 

а также следующие документы, подтверждающие право на бесплатное предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства:

1) для  граждан, нуждающихся в жилых помещениях:

– справка о регистрации по месту жительства (форма №9);

– справка о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях с указанием муниципального правового акта о признании нуждающимся в жилых помещениях (далее – справка о постановке на учет);

2) для граждан - членов многодетных семей:

– справка о регистрации по месту жительства (форма №9);

– заверенные копии свидетельств о рождении детей;

– заверенная копия свидетельства о заключении брака; 

– выписка из регистра многодетных семей Ленинградской области (далее – выписка из регистра);

3) для молодых специалистов:

– справка о регистрации по месту жительства (форма №9);

– справка учебного заведения (в случае, если заявитель является учащимся последнего курса образовательного учреждения);

– заверенная копия документа об образовании;

– справка работодателя, подтверждающая существование трудового договора;

– справка работодателя, подтверждающая осуществление деятельности на территории Ленинградской области;

– справка о постановке на учет. 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия запрашиваются  следующие документы:

        - из ГУП «Леноблинвентаризация» - справка БТИ,

                 - из ТО Росреестра – выписка из ЕГРП,

                 - из жилищного отдела - справка о постановке на учет,

        - из КСЗН - выписка из регистра.

         При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать обязательного предоставления указанных документов заявителем. Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.        
       2.9. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- если  текст заявления подготовлен заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок и использования в заявлении в электронном виде некорректного текстового редактора;  

- если в тексте заявления содержится нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей-либо адрес;

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставлении неполного пакета документов;

- заявитель не является лицом, которое в соответствии с действующим законодательством имеет право на получение муниципальной услуги;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме, за исключением случая, если в заявлении не указан почтовый адрес заявителя.
Приостановление муниципальной услуги не предусматривается.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется возмездно в части оформления договора аренды земельного участка с оплатой по утвержденным тарифам компенсации затрат бюджета - 250 рублей.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  на предоставление муниципальной услуги или запроса о получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам ожидания:

- непосредственно возле кабинетов специалистов размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей, для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов; 

-  места для ожидания очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

- места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);

- здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- места для информирования оборудуются визуальной, текстовой  информацией, размещаемой на информационном стенде;

- места для информирования оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

- информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.     

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления (запроса) по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

                3. Административные процедуры

 Описание последовательности административных процедур предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение №8 к Административному регламенту) и включает в себя: 
- Прием и регистрация Заявления и приложенных к нему документов. 

-  Рассмотрение Заявления и приложенных к нему документов.
- Принятие решений о включении заявителя в реестр (льготная очередь) либо в реестр (очередь).

- Распределение земельных участков на Комиссии.

- Принятие решений о предоставлении земельных участков.

- Предоставление в собственность земельного участка.

3.1.1.Прием и регистрация Заявления и приложенных к нему документов

 Основанием для начала административной процедуры является подача Заявле​ния с приложением документов, указанных в п. 2.7. настоящего регламента.
 Отметку о верности копий документов вправе проставить специалист, ведущий прием заявлений. 

 Специалист общего отдела администрации принимает Заявление и приложенные документы, проверяет надлежащее оформление Заявления и наличие приложенных к нему документов.
 После регистрации Заявление с документами передается на рассмотрение главе администрации или заместителю главы администрации по экономике и инвестициям для последующей передачи в КУМИ.
 Председатель КУМИ определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный специалист).

Ответственный специалист регистрирует Заявление в специальном Журнале учета заявлений граждан о бесплатном предоставлении в собственность земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – Журнал учета) днем поступления Заявления в администрацию.

      Журнал учета должен содержать следующие сведения:

-  порядковый номер;

-  Ф.И.О. заявителя;

-  дата подачи заявления;

-  адрес места жительства;

-  примечание.

Нумерация в Журнале учета ведется последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в Журнале учета должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу и печатью.

Результат – регистрация заявления в Журнале учета.
 Срок исполнения  – 5 календарных дней с даты поступления Заявления в Администрацию.
3.1.2. Рассмотрение Заявления и приложенных к нему документов
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Журнале учета.

Ответственный специалист рассматривает заявление и приложенные к нему документы. При необходимости ответственный специалист запрашивает недостающие документы в рамках межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия, направляет заявление с приложенным пакетом документов в Комиссию.
Комиссия рассматривает Заявление и документы, в т.ч. полученные в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, и принимает рекомендации, оформляемые в виде протокола: 

- о включении заявителя в реестр (льготная очередь) соответствующего поселения граждан – членов  многодетных семей (далее – реестр (льготная очередь),

-  о включении заявителя в реестр (очередь) соответствующего поселения граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков (далее – реестр (очередь), 

- об отказе включения заявителя в реестр (льготная очередь) или реестр (очередь).
     Реестр (льготная очередь) состоит из граждан –  членов многодетных семей (пункт 1.4.2. настоящего регламента).   Реестр (очередь) состоит из граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков (пункты 1.4.1., 1.4.3., 1.4.4. настоящего регламента).    Соответствующее поселение определяется регистрацией граждан, обратившихся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Результат – протокол заседания Комиссии о включении заявителя в реестр.

Срок исполнения – 14 календарных дней с даты с даты поступления Заявления в Администрацию.
3.1.3. Принятие решений о включении заявителя в реестр (льготная очередь) либо в реестр (очередь) 

Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания Комиссии о включении заявителя в реестр.

На основании протокола заседания Комиссии о включении заявителя в реестр ответственный специалист готовит проект постановления администрации о включении заявителя в реестр (льготная очередь) или в реестр (очередь) соответствующего поселения с присвоением номера очереди либо проект постановления администрации об отказе включения гражданина в реестр (льготная очередь) или в реестр (очередь).  

После издания постановления ответственный специалист 

- включает заявителя в реестр с присвоением номера очереди в порядке поступления Заявления (в случае принятия постановления администрации о включении гражданина в реестр),

- один экземпляр постановления направляет заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении с сопроводительным письмом либо вручается лично заявителю под роспись с указанием даты вручения. 

    Результат – постановление администрации. 

Срок исполнения – 11 календарных дней (без учета времени на почтовое отправление).
3.2.1. Распределение земельных участков на Комиссии

    Основанием для начала процедуры является публикация объявления в газете «Трудовая Слава» и на официальном сайте Тихвинского района о дате, времени и месте проведения заседания Комиссии, которое проводится не ранее, чем через 20 дней после публикации перечня земельных участков, предлагаемых для предоставления гражданам, имеющим право на бесплатное предоставление земельных участков.   

Заявитель считается надлежаще уведомленным о заседании Комиссии после публикации объявления в газете «Трудовая Слава». Ответственный специалист  также уведомляет заявителя о дате, времени и месте заседания Комиссии по телефону, указанному в заявлении. 
Распределение земельных участков осуществляется на заседании Комиссии при участии заявителя в порядке очереди по реестру.  Заявитель вправе до заседания Комиссии представить письменный отказ от участия в заседании и предлагаемых земельных участков. 

Согласие заявителя на предложенный земельный участок (с указанием за чей счет будет проводиться формирование) или отказ заявителя от предложенного земельного участка оформляются в письменной форме за подписью заявителя (Приложение №5 и №6 к регламенту).
При отсутствии заявителя на заседании Комиссии при распределении земельных участков Комиссия вправе рассмотреть распределение земельных участков следующим заявителям в порядке очереди.

При отказе заявителя от предложенного земельного участка или отсутствии его на заседании Комиссии за ним сохраняется право выбора земельного участка из позднее сформированных перечней земельных участков, предлагаемых для предоставления гражданам, имеющим право на бесплатное предоставление земельных участков, с сохранением учета в соответствующем реестре соответствующего поселения.
Результат – протокол заседания Комиссии о распределении земельных участков.
Срок исполнения – 14 календарных дней с даты публикации объявления в газете «Трудовая Слава» о заседании Комиссии в случае согласия заявителя на предлагаемый земельный участок.
3.2.2. Принятие решений о предоставлении земельных участков

Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания Комиссии о распределении земельных участков.

На основании протокола заседания Комиссии о распределении земельных участков ответственный специалист готовит проект постановления администрации о предоставлении заявителю земельного участка в аренду сроком на пять лет для строительства индивидуального жилого дома. Если земельный участок не сформирован, в постановлении обязательно указывается за чей счет происходит формирование. Формирование земельного участка за счет заявителя возможно только с его согласия. 
После издания постановления ответственный специалист один экземпляр постановления направляет заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо вручает лично заявителю под роспись с указанием даты вручения.

Результат – постановление администрации  о предоставлении заявителю земельного участка в аренду. 

Срок исполнения – 16 календарных дней (без учета времени на почтовое отправление).
3.2.3. Оформление договора аренды земельного участка

Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации о предоставлении заявителю земельного участка в аренду.

В случае, если предоставлен несформированный земельный участок, перед заключением договора аренды ответственный специалист совершает действия, направленные на формирование земельного участка и постановку его на кадастровый учет. Заявитель вправе осуществить действия по формированию предоставленного земельного участка и постановке его на кадастровый учет самостоятельно.

На основании постановления администрации о предоставлении заявителю земельного участка в аренду и при наличии кадастрового паспорта земельного участка ответственный специалист готовит проект договора аренды земельного участка для строительства индивидуального жилого дома сроком на 5 лет в 3-х экземплярах.

     Подписанный председателем КУМИ договор аренды земельного участка направляется заявителю для подписания почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо лично в руки под роспись.

     После подписания договора заявителем ответственный специалист 

· прошивает все экземпляры договора аренды,

· регистрирует договор аренды в книге учета договоров аренды земельных участков по Тихвинскому району (далее – книга учета), 

· книга учета договоров аренды должна содержать следующие сведения:

-  порядковый номер;

-  дата регистрации;

-  регистрационный номер КУМИ;

-  дата регистрации в ТО Росреестра;

- Ф.И.О. арендатора;

-  местонахождение (регистрация) арендатора;

-  основание для заключения договора (номер и дата постановления администрации);

- характеристика земельного участка (адрес, площадь, разрешенное использование);

- срок аренды;

-  подпись арендатора;

Нумерация в книге учета договоров аренды ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в книге учета должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу и печатью.

· выдает договор аренды  лично заявителю под роспись с указанием даты вручения в журнале регистрации либо направляет 2 экземпляра договора аренды заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

    Результат – регистрация договора аренды в КУМИ.

Срок исполнения:

- в случае предоставления сформированного земельного участка 5 рабочих дней со дня выхода постановления, 
- в случае предоставления земельного участка, подлежащего формированию, в течение 5 рабочих дней со дня получения кадастрового паспорта земельного участка.

    Заявитель обязан зарегистрировать договор аренды ТО Росреестра в течение двух месяцев после получения  договора аренды.

3.3. Предоставление в собственность земельного участка:

Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем заявления с приложением копии свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилой дом (Приложение №7 к регламенту).
Ответственный специалист подготавливает проект постановления Администрации о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно. 
После издания постановления о предоставлении в собственность земельного участка заявителю один экземпляр постановления направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручается лично заявителю под роспись с указанием даты вручения.

Результат  – вручение постановления заявителю. 

Срок исполнения – 30 календарных дней с даты подачи заявления.

Заявитель обязан зарегистрировать право собственности на земельный участок в ТО Росреестра в течение двух месяцев после получения постановления о предоставлении в собственность земельного участка.

     4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами КУМИ положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется заведующим отделом земельных отношений и председателем комитета по управлению муниципальным имуществом. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  настоящего Административного регламента.

       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  главой администрации, заместителем главы администрации по экономике и инвестициям.

Настоящий контроль включает в себя проведение проверок  c целью выявления и устранения нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных специалистов КУМИ.  
Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годового плана работы администрации с периодичностью не чаще, чем один раз в три года) и внеплановыми (проводятся по конкретному обращению заявителя). О проведении проверки издается распоряжение администрации.

В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим трудовым законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) КУМИ, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных специалистов КУМИ 
5.1. Заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой на действия (бездействия) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба подается на бумажном носителе в общий отдел администрации, в электронной форме по адресу rajon@tikhvin.org, а также может быть принята на личном приеме заявителя главой администрации.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование КУМИ либо ответственного специалиста КУМИ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в общий отдел администрации.  

5.5. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления и рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы главой администрации или должностным лицом, наделенным им полномочиями по рассмотрению жалоб; в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок; 

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в ней не указаны фамилия гражданина, обратившегося с жалобой (претензией);  почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 - если в ней содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы;

 - если текст жалобы не поддается прочтению.5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) КУМИ, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных специалистов КУМИ

                                        _______________________________________________

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


Сведения об органах и организациях,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

или являющихся источником получения информации

	Наименование
	Место нахождения
	Справочные телефоны,

адрес в сети Интернет, электронной

почты
	Конечный 

результат

	Филиал ГУ (Леноблинвентаризация) Тихвинское бюро технической инвентаризации
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 42
	79-155

75-179
	Справка БТИ

	Тихвинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, ул. Карла Маркса, д. 116
	75-981
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним

	Межрайонный отдел №1 Федерального бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»  по Ленинградской области
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, ул. Карла Маркса, д. 116
	77-432

76-449
	Кадастровый 

паспорт

	Муниципальное предприятие «Коммунальный расчетный центр»

Товарищества собственников жилья (для жителей Тихвинского городского поселения)

администрации сельских поселений либо управляющие компании (для жителей сельских поселений)
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 1 микрорайон, дом 2
	73-061
	Справка о регистрации по месту жительства 

(форма №9)

	Комитет социальной защиты населения администрации Тихвинского района

(для членов многодетных семей)
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 6 микрорайон, дом 11, кабинет 13
	50-250
	Выписка из регистра многодетных семей Ленинградской области

	Жилищный отдел комитета ЖКХ администрации Тихвинского района

(кроме членов многодетных семей)
	Россия, Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42, кабинеты 3, 4
	75-123

73-073
	Справка о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	
	Приложение № 2

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


Главе администрации Тихвинского района 

__________________________________________

от ________________________________________

         (фамилия, имя, отчество гражданина)  

__________________________________________

«____» ______________________ года рождения

__________________________________________

        






(документ, удостоверяющий личность)  

серия ____________ № _______________   выдан

__________________________________________

____________ «_____» _________________ года,

                                                                             адрес постоянного места жительства

__________________________________________

                                                                             адрес преимущественного пребывания

__________________________________________

Телефон __________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу внести меня  в реестр (очередь) ____________________________________ поселения в соответствии с законом Ленинградской области №105-оз от 14 октября 2008 года «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области». 

По возможности земельный участок прошу предоставить на территории __________________________________________________________________________________
                      (наименование населенного пункта, в границах которого заявитель предполагает получить земельный участок) 

Являюсь гражданином Российской Федерации, состоящим на учете в органах местного самоуправления Ленинградской области в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, постоянно проживающим на территории Ленинградской области не менее пяти лет, прилагаемые документы:

1. справка ф.9;
2. копия 2, 3, 5, 13, 14, 17 страниц паспорта гражданина РФ;

3. справка жилищного отдела администрации*

4. справка БТИ*
5. выписка из ЕГРП*
«____» ______________________ 20____ года __________________________________________
                                                                                                                            (подпись)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

_________________________________________________________________________________
                                                                                                                        (подпись)
*документы запрашиваются КУМИ в рамках межведомственного и (или) мужуровнего взаимодействия.
Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.

	
	Приложение №3

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


                                                                            Главе администрации  Тихвинского района 

   __________________________________________
от   ________________________________________
                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  
__________________________________________
«____» ______________________ года рождения

__________________________________________
        







(документ, удостоверяющий личность)  
серия __________ № __________________ выдан

__________________________________________
________ «_____» _____________________ года,

                                                                             адрес постоянного места жительства

__________________________________________
                                                                             адрес преимущественного пребывания

__________________________________________
Телефон __________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу внести меня в реестр (очередь) _____________________________ поселения в соответствии с законом Ленинградской области №105-оз от 14 октября 2008 года «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области». 
По возможности земельный участок прошу предоставить на территории __________________________________________________________________________________
                      (наименование населенного пункта, в границах которого заявитель предполагает получить земельный участок) 
Являюсь гражданином Российской Федерации, членом многодетной семьи, учтенной в регистре многодетных семей Ленинградской области, прилагаемые документы:

1. справка ф.9;
2. копия 2, 3, 5, 13, 14, 17 страниц паспорта гражданина РФ;
3. копии свидетельств о рождении детей;
4. копия свидетельства о браке;

5. справка комитета социальной защиты населения*

6. справка БТИ*

7. выписка из ЕГРП*
«____» ______________________ 20____ года __________________________________________
                                                                                                                                                              (подпись)
Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

__________________________________________________________________________________

                                                                                                                        (подпись)
*документы запрашиваются КУМИ в рамках межведомственного и (или) мужуровнего взаимодействия.

Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.

	
	Приложение №4

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


                                                                              Главе администрации  Тихвинского района 

   __________________________________________
  от ________________________________________
                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  
«____» ______________________ года рождения

__________________________________________
        







(документ, удостоверяющий личность)  
серия __________ № __________________ выдан

__________________________________________
________ «_____» _____________________ года,

                                                                             адрес постоянного места жительства

__________________________________________
                                                                             адрес преимущественного пребывания

__________________________________________
Телефон __________________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу внести меня в реестр (очередь) ______________________________ поселения в соответствии с законом Ленинградской области №105-оз от 14 октября 2008 года «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области». 

По возможности земельный участок прошу предоставить на территории __________________________________________________________________________________
                      (наименование населенного пункта, в границах которого заявитель предполагает получить земельный участок) 

Являюсь гражданином Российской Федерации, молодым специалистом в возрасте не старше 35 лет, имеющим законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование либо учащийся последнего курса образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования, работающего в соответствии с полученной квалификацией по бессрочному трудовому договору либо трудовому договору, заключенному на срок не менее пяти лет, на предприятиях, в учреждениях, организациях, у индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории Ленинградской области (необходимое подчеркнуть),  состоящим на учете в органах местного самоуправления Ленинградской области в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, прилагаемые документы:

1. справка ф.9;

2. копия 2, 3, 5, 13, 14, 17 страниц паспорта гражданина РФ;

3. заверенная копия документа об образовании (справка учебного заведения);
4. справка  работодателя, подтверждающая существование трудового договора;
5. справка работодателя, подтверждающая осуществление деятельности на территории Ленинградской области;
6. справка жилищного отдела администрации*

7. справка БТИ*

8. выписка из ЕГРП*

«____» _______________ 20____ года _________________________________________________
                                                                                                         (подпись)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

__________________________________________________________________________________
                                                                    (подпись)
*документы запрашиваются КУМИ в рамках межведомственного и (или) мужуровнего взаимодействия.

Указанные документы могут быть представлены заявителем самостоятельно.

	
	Приложение №5

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


В комиссию по вопросам бесплатного 

предоставления в собственность граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области

                                                                                     от ___________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  
                                                                                     ______________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Я отказываюсь от предоставления в соответствии с законом Ленинградской области от 14 октября 2008 года №105-оз «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области» земельных участков, предложенных на заседании комиссии «_____» ____________________ 20____ года по следующим адресам: _____________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу оставить на очереди по получению земельного участка.

«____» ______________________ 20____ года __________________________________________________

                                                                                                                                                              (подпись)

__________________________________________________________________________________________

                                                                                              (расшифровка)
	
	Приложение №6

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


В комиссию по вопросам бесплатного 
предоставления в собственность граждан 
земельных участков для индивидуального 
жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области

от _____________________________________
        (фамилия, имя, отчество гражданина)  

_______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Я согласен (согласна) с предоставлением земельного участка по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ в соответствии с законом Ленинградской области от 14 октября 2008 года №105-оз «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области» на заседании комиссии «_____» ______________________ 20____ года.

Я __________________________ выполнить формирование земельного участка за свой   

   (согласен, не согласен, согласна, не согласна) 
счет.

«____» ______________________ 20____ года ___________________________________
                                                                                                                                                                  (подпись)

___________________________________________________________________________
                                                                 (расшифровка)
	
	Приложение № 7

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


                                                                               Главе администрации  Тихвинского района 

   __________________________________________
  от ________________________________________
                     (фамилия, имя, отчество гражданина)  
__________________________________________
«____» ______________________ года рождения

__________________________________________
        







(документ, удостоверяющий личность)  
серия __________ № __________________ выдан

__________________________________________
________ «_____» _____________________ года,

                                                                             адрес постоянного места жительства

__________________________________________
                                                                             адрес преимущественного пребывания

__________________________________________
                                                                         Телефон __________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок, расположенный по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  в соответствии с законом Ленинградской области №105-оз от 14 октября 2008 года «О бесплатном предоставлении отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Ленинградской области». 

прилагаемые документы:

1. копия 2, 3, 5 страниц паспорта гражданина РФ;

2. копия Свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилой дом
«____» _______________ 20____ года _________________________________________________
                                                                                                         (подпись)

Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

__________________________________________________________________________________
                                                                    (подпись)
	
	Приложение № 8

к Административному регламенту администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Бесплатное предоставление в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области»


Блок – схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

по бесплатному предоставлению в собственность отдельным категориям граждан земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Тихвинский муниципальный район 

Ленинградской области















Заявление о предоставлении в собственность





Подготовка и заключение договора аренды земельного участка сроком на пять лет














Выполнение межевых работ, постановка на кадастровый учет 








Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность под жилым домом после завершения строительства жилого дома,  и государственной регистрации права собственности на него. 








Предоставление земельных участков, предполагаемых для формирования, подготовка постановления с указанием  за чей счет производится формирование





Предоставление сформированных земельных участков, подготовка постановления о предоставлении в аренду





Распределение земельных участков в присутствии заявителя из сформированного и опубликованного в газете «Трудовая Слава» и на сайте Тихвинского района перечня земельных участков на комиссии





Издание постановления о внесении в реестр (очередь  либо льготная очередь) соответствующего поселения на предоставление в аренду земельного участка сроком на пять лет под ИЖС с последующим предоставлением его в собственность бесплатно 





Рассмотрение комиссией по вопросам бесплатного предоставления в собственность граждан земельных участков для ИЖС поступивших заявлений – оформление протокола комиссии





Прием в администрацию Тихвинского района заявления от  гражданина с просьбой внести в реестр (очередь либо льготная очередь)  соответствующего поселения на предоставление в аренду сроком на пять лет земельного участка  под ИЖС и последующего бесплатного предоставления его в собственность








