
АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.02.2022                     №14

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования «Заводского сельского поселения», в аренду и в собственность на
торгах»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 14 Федерального закона от
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации»,  на основании Устава муниципального образования «Заводское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности
муниципального образования «Заводское сельское поселение», в аренду и в собственность на
торгах»

2. Опубликовать настоящее постановление  в Информационном бюллетене Заводского
сельского поселения, разместить на официальном сайте муниципального образования «Заводское
сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
http://zavodscoe.ru/ 

3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 
Глава поселения                                                                                                             С.А. Трифанова     
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Приложение
к постановлению администрации
Заводского сельского поселения 

от 28.02.2022 №14

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Заводское
сельское поселение», в аренду и в собственность на торгах»

1. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования
«Заводское сельское поселение», в аренду и в собственность на торгах» (далее -
административный регламент, муниципальная услуга) определяет стандарт предоставления
муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги Администрацией муниципального образования
«Заводское сельское поселение».

1.1.  Круг заявителей
1.1.1. Заявителями на получение муниципальной услуги в соответствии с

административным регламентом являются физические и юридические лица, индивидуальные
предприниматели (далее - заявители).

1.1.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка
персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным
законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного
лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно
предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его
законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы,
подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме
электронного документа.

1.2. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.2.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

заявители могут обратиться:
1) лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) устно по телефону;
3) в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью, либо в форме

электронного документа, разместив на Официальном портале муниципального образования
«Заводское сельское поселение» (http://zavodscoe.ru/ , «Главная страница»/ «Интернет приёмная»);

4) с помощью региональной государственной информационной системы «Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области» (далее – Региональный
портал), также  федеральной государственной информационной системе «Единый портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

1.2.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется
бесплатно.

1.2.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
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- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.2.4. В случае личного обращения заявителей, обращения по телефону информация о

порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом 1 категории
Администрации Заводского сельского поселения, ответственным за предоставление
муниципальной услуги (далее – специалист).

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять
все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в
вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим их вопросам.
Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном информировании не может
превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с приветствия, информации о
наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при
наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или
обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить
необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом отдела
осуществляется не более 10 минут.

1.2.5. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной
услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также в
форме электронного документа, размещенного на Официальном портале муниципального
образования «Заводское сельское поселение» в разделе «Главная страница»/ «Интернет приёмная»
(адреса указаны в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

Обращение должно содержать следующие сведения:
1) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество

(последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность
соответствующего лица;

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

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
4) суть запроса;
5) дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой

связью).
При информировании по письменным обращениям ответ дается за подписью Главы

Заводского сельского поселения в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы
на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при
наличии), номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать 30 календарных дней со
дня регистрации обращения.

При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа на
Официальный портал муниципального образования «Заводское сельское поселение» в раздел
«Главная страница»/ «Интернет приёмная», ответ дается на Официальном портале
муниципального образования «Заводское сельское поселение» в том же разделе, а также
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направляется почтовой связью или на адрес электронной почты (в зависимости от способа
доставки ответа на обращение, указанного заявителем в обращении) в срок, не превышающий 30
календарных дней со дня регистрации обращения. 

Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным
законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации».

1.2.6. На настенных информационных стендах в местах предоставления муниципальной
услуги, а также на Официальном портале муниципального образования «Заводское сельское
поселение», размещаются следующие информационные материалы:

1) сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, справочных телефонах
Администрации Заводского сельского поселения, адрес Официального портала муниципального
образования «Заводское сельское поселение», содержащего информацию о муниципальной услуге;

2) порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

3) перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;
4) образец заполнения заявления;
5) блок-схема предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности
муниципального образования «Заводское сельское поселение», в аренду и в собственность на
торгах».

2.2. Предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.

Уполномоченный орган - Администрацией Заводского сельского поселения (далее  -
Администрация).

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в
иные учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в Реестр услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,
утвержденный постановлением Администрации Заводского сельского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане

территории (форма приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

- решение о проведении аукциона на право аренды или собственности на земельный
участок (форма приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);

- решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 5 к
настоящему Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Администрация осуществляет проверку и отсутствие препятствующих оснований,

принимает и направляет решение заявителю в срок не более 60 дней со дня поступления
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка или заявления о проведении
аукциона в отношении земельного участка.

Прием документов прекращается не ранее чем за 5 дней до дня проведения аукциона по
продаже земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, либо аукциона на
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право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в муниципальной
собственности.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.
Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока приема заявок,

возвращается заявителю в день ее поступления.
Заявитель имеет право отозвать принятую организатором аукциона заявку на участие в

аукционе до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме
организатора аукциона. 

Организатор аукциона обязан возвратить заявителю внесенный им задаток в течение 3-х
рабочих дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва заявки
заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке,
установленном для участников аукциона.

В случае отсутствия возможности использования факсимильной связи срок предоставления
муниципальной услуги увеличивается на срок доставки документов Почтой России, но не более
чем на 10 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);
- Постановление Правительства  от 20.07.2021 г. № 1228 «Об утверждении правил

разработки и утверждения Административных регламентов предоставления государственных
услуг»;

- Постановление Правительства  от 26.03.2016 г. № 236 «О требованиях к
предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (в
редакции постановлений Правительства Российской Федерации от 20.11.2018 № 1391, от
02.02.2019 № 77, от 21.08.2020 № 1266, от 18.09.2021 № 1574)

- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.01.2015

№ 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о
проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или
муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о
предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в
государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного
участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о
перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или
муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в
форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», а также требований к их формату»;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 г.
№762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или
земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения участка
или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения
земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме
электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков
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на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на
бумажном носителе»;

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 01.09.2014 г. 
№ 540 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных
участков».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках

межведомственного информационного взаимодействия
2.6.1. В случае, если земельный участок предстоит образовать и образование такого участка

не предусмотрено утвержденным проектом межевания территории, заявителю необходимо
представить в Администрацию следующие документы: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия, в случае обращения представителя заявителя;
4) схема расположения земельного участка.
Для обращения с заявлением о проведении аукциона сформированного земельного участка

(в отношении которого произведены кадастровые работы и постановка на кадастровый учёт)
заявителю необходимо представить в Администрацию следующие документы:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) заявление о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается кадастровый

номер земельного участка и цель использования земельного участка;
3) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
4) документ, подтверждающий полномочия, в случае обращения представителя заявителя.
2.6.2. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский

язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются в порядке,
установленном законодательством о нотариате.

2.6.3. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления о
предоставлении муниципальной услуги: заявление с приложением документов, указанных в
пункте 2.6.1 подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, может быть
подано заявителем непосредственно в уполномоченный орган путем направления их в адрес
уполномоченного органа посредством почтового отправления, посредством факсимильной связи с
последующим представлением оригиналов заявления и схемы расположения земельного участка,
или в электронном виде посредством Федеральной государственной информационной системы
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональных порталов
государственных и муниципальных услуг, или иных технических средств связи.

В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в
уполномоченном органе или многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг (далее - МФЦ).

2.6.4. Заявителю обеспечивается прием документов, необходимых для предоставления
услуги, через федеральную государственные информационные системы Единый портал и
Региональный Портал.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным
органом электронных документов, необходимых для предоставления услуги, а также получения в
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установленном порядке информации об оплате услуги заявителем, за исключением случая, если
для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется
личная явка.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов,
информации или осуществления действий

2.7.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального
закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7
Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по
собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

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

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

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

 - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном
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отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27
июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы
которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16  Федерального
закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010
N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие
является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и
иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7.2.  При реализации своих функций МФЦ и организации, указанные в части 1.1 статьи
16 Федерального закона № 210-ФЗ, не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся
в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №
210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию
по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные
органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении
государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом
4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Данное положение в части первоначального
отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги применяется в случае, если
на МФЦ возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. В приеме заявления отказывается в случае, если: 
1) заявление (уведомление) подано в орган местного самоуправления, в полномочия

которого не входит предоставление услуги;
2) неполное заполнение полей в форме заявления (уведомления), в том числе в

интерактивной форме заявления (уведомления) на ЕПГУ, РПГУ;
3) непредставление документов, предусмотренных законодательством Российской

Федерации;
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4) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ,
удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в
документах для предоставления услуги;

7) заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в
электронной форме с нарушением установленных требований;

8) выявлено несоблюдение установленное статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011
г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной
квалифицированно электронной подписи.

2.8.2. Уполномоченный орган (подведомственное учреждение (организация)), принявший
решение об отказе в регистрации заявления, обязан в течение одного рабочего дня с даты
поступления заявления и прилагаемых к нему документов посредством почтового отправления,
электронной почты либо по телефону, указанному в заявлении, проинформировать заявителя о
принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии
намерения их сдать.

2.8.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином Портале, Региональном
портале услуг и официальном сайте уполномоченного органа.

2.8.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей
основанием для отказа.

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги (в

случае обращения с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на
кадастровом плане территории):

Основанием для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка является:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или

требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии пунктом 12 статьи
11.10.Земельного кодекса Российской Федерации;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование
которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка,
образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения
земельного участка, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных
статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным
участкам;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту
планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой
природной территории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой
расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект
межевания территории.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги (в
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случае обращения с заявлением об организации аукциона на право оформления договора
аренды или купли-продажи на земельный участок):

Земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, не
может быть предметом аукциона, если:

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями
Федерального закона "О государственной регистрации недвижимости";

2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной
собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или
земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена;

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской
Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства,
реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием
земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;

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

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

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

6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования,

безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного

строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если
на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых
не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута,
или объекты, размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса, а также случаев
проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, если в
отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки
или ее приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные
указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32
Градостроительного кодекса Российской Федерации;

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного
строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или
предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект
незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе
одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке
расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено),
размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты,
размещенные в соответствии со статьей 39.36 Земельного Кодекса;
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10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии
с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора
аренды;

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона
на право заключения договора аренды земельного участка;

12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за
исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного
участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;

13) земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой заключен
договор о ее комплексном развитии;

14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального
планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения
объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного
значения;

15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в
соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной
программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его
предоставления;

17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании
его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев,
если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого
земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

18) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен
в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за
исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в
связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке,
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении
муниципальной услуги.

 Перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги не
предусмотрен.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
За участие в аукционе на предоставление земельного участка в собственность или в аренду

необходимо внесение платы (задатка).

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и
документов, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном
приеме не должен превышать 15 минут.
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2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов

(содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том
числе при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого
портала, Регионального портала осуществляется в день их поступления в Администрацию.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами,
указанными в пункте 2.6.1.  подраздела 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента,
поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним
рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов
(содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.

2.15.1. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует
заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в журнале регистрации
заявлений и выдачи специальных разрешений (далее также - Журнал регистрации).

При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной
системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной
системе.

2.15.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной
услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в
течение 3-х дней со дня поступления такого заявления проводит проверку электронной подписи,
которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или
средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления
муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальной защите инвалидов

2.16.1. Требования к местам приема заявителей:
1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками

с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление

муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед;
2) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему

возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
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3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и
раскладки документов.

2.16.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним
должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении,
где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:
1) полный текст административного регламента с приложениями, в том числе с

обязательным указанием перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

2) блок-схема;
3) образцы заполнения заявлений;
4) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых

ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы

пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное
передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности).
Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается
соответствующая помощь.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной
услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность

количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать
и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил
предоставления муниципальной услуги:

- наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой

информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации.
2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности юридическими лицами качеством и доступностью

муниципальной услуги;
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего

Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб;
- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации.
2.17.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистом Администрации  при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего

пользования, публикации в средствах массовой информации.
2.17.5. В любое время с момента приема документов, указанных в подразделе 2.6

настоящего Административного регламента, либо после осуществления предварительной записи
на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на
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получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при
помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного обращения.

2.17.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются
в Администрации при личном обращении граждан, по телефонам, а также с использованием
средств почтовой и электронной связи.

2.17.7. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения
муниципальной услуги специалисты обязаны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться
собеседнику, выслушать суть вопроса;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке
получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы переадресовать
звонок заявителя на другое должностное лицо;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету
Администрации;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.17.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

комплектности (достаточности) представленных документов;
- источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- срокам предоставления муниципальной услуги;
- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17.9. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно

превышать 10 минут.
2.17.10. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в

электронной форме.
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность

направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного
документа:

- в уполномоченный орган;
- через МФЦ в уполномоченный орган;
- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий,

включая использование Единого портала и Регионального портала.
2.18.2. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за
получением муниципальной услуги МФЦ, расположенный на территории Томской области,
независимо от места регистрации заявителя на территории Томской области, места расположения
на территории Томской области объектов недвижимости.

2.18.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением
муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов,
представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления
муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления
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муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в орган, уполномоченный на
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности
выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
3.1.1. Образование земельного участка для его продажи или предоставления в аренду

путем проведения аукциона.
Образование земельного участка по инициативе заявителей осуществляются в следующем

порядке:
1) подготовка заявителем схемы расположения земельного участка, если земельный

участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, в границах которой
предусмотрено образование такого участка (схема расположения земельного участка или
земельных участков на кадастровом плане территории приведена в Приложении № 3).

2) Обращение заявителя в Администрацию с заявлением об утверждении схемы
расположения земельного участка, если земельный участок предстоит образовать и не утвержден
проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование такого участка.
При этом в данном заявлении указывается цель использования земельного участка.

3) Проверка Администрацией наличия или отсутствия оснований для отказа в
утверждении схемы расположения земельного участка, и в случае отсутствия оснований, что
земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, не может быть предметом
аукциона, принятие и направление им заявителю в срок не более 2-х месяцев со дня поступления
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка решения о ее утверждении с
приложением этой схемы или решения об отказе в ее утверждении при наличии хотя бы одного из
указанных оснований. 

В случае, если на момент поступления в Администрацию заявления об утверждении схемы
расположения земельного участка на рассмотрении ею находится представленная ранее другим
лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков,
образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает,
Администрация принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее
заявления об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет такое решение
заявителю.

Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения
земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее
направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в
утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.

4) обеспечение заявителем выполнения кадастровых работ в целях образования
земельного участка в соответствии с утвержденным проектом межевания территории или
утвержденной схемой расположения земельного участка;

5) осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, а также
государственной регистрации права государственной или муниципальной собственности (за
исключение случаев образования земельного участка из земель или земельного участка,
государственная собственность на которые не разграничена) на земельный участок, образование
которого осуществляется в соответствии с утвержденным проектом межевания территории или
утвержденной схемой расположения земельного участка, на основании заявления
заинтересованных в предоставлении земельного участка гражданина или юридического лица либо
заявления кадастрового инженера, выполнившего кадастровые работы в целях образования
земельного участка, без получения доверенности или иного уполномочивающего документа от
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уполномоченного органа.
3.1.2. Организация аукциона для предоставления земельного участка в аренду или

собственность
Подготовка аукциона по инициативе заявителей  осуществляется в следующем порядке:
1) обращение заявителя в Администрацию с заявлением о проведении аукциона с

указанием кадастрового номера такого земельного участка. В данном заявлении должна быть
указана цель использования земельного участка;

2) обращение Администрации с заявлением о государственной регистрации права
государственной или муниципальной собственности на земельный участок, образованный в
соответствии с проектом межевания территории или утвержденной схемой расположения
земельного участка, за исключением случаев, если земельный участок образован из земель или
земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена, и случаев, если
земельный участок не может быть предметом аукциона в соответствии с подпунктами 1, 5-19
пункта 8 статьи 39.11 ЗК РФ.

3) Получение технических условий подключения (технологического подключения)
объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, если наличие таких условий является
обязательным условием для проведения аукциона, за исключением случаев, если земельный
участок не может быть  предметом аукциона в соответствии с подпунктами 1, 5-19 пункта 8 статьи
39.11 ЗК РФ.

4) Проверка Администрацией наличия или отсутствия оснований, предусмотренных
пунктов 8 статья 39.11 ЗК РФ, и принятие им в срок не более чем 2 месяца со дня поступления
соответствующего заявления решения о проведении аукциона либо решения об отказе в
проведение аукциона при наличии хотя бы одного из указанных оснований (форма решения о о
проведении аукциона приведена в Приложении № 4).

Администрация при наличии в письменной форме согласия лица, обратившегося с
заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, вправе утвердить иной
вариант схемы расположения земельного участка.

В случае, если в соответствии с основным видом разрешенного использования земельного
участка предусматривается строительство зданий, сооружений, предоставление такого земельного
участка осуществляется путем проведения аукциона на право заключения договора аренды
земельного участка, за исключением случаев проведения аукциона по продаже земельного участка
или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка в соответствии со статьей
39.18 ЗК РФ.

3.1.3. Проведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в
муниципальной собственности, либо аукциона на право заключения договора аренды
земельного участка, находящегося в муниципальной собственности

Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о
проведении аукциона срок следующие документы:

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

2) Документ, удостоверяющий личность заявителя (для граждан);
3) Надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о

государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством
иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

4) Документы, подтверждающие внесение задатка;
5) Для участия в аукционе на право заключения договора аренды земельного участка,

включенного в перечень муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18
Федерального закона от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего
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предпринимательства в Российской Федерации», заявители декларируют свою принадлежность к
субъектам малого и среднего предпринимательства путем представления в форме документа на
бумажном носителе или в форме электронного документа сведений из единого реестра субъектов
малого и среднего предпринимательства, ведение которого осуществляется  в соответствии с
указанным Федеральным законом, либо заявляют о своем соответствии условиям отнесения к
субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с частью 5 статьи 4 указанного
Федерального закона.

Организатор аукциона в отношении заявителей – юридических лиц и индивидуальных
предпринимателей запрашивает сведения о заявителе, содержащиеся соответственно в едином
государственном реестре юридических лиц и едином государственном реестре индивидуальных
предпринимателей, с использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем
государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных
предпринимателей.

Заявитель не допускается к участию в аукционе в следующих случаях:
1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление

недостоверных сведений;
2) не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;
3) подача заявки а участие в аукционе лицом, которое в соответствии с ЗК РФ и другими

федеральными законами не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем
земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных
исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного
исполнительного органа заявителя,  являющегося юридическим лицом, в предусмотренном
статьей 39.12 ЗК РФ реестре недобросовестных участников аукциона. 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,
служит обращение, поступившее по почте, либо личное обращение заявителя (его представителя)
в Администрации, через МФЦ в Администрации, посредством использования
информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала,
Регионального портала, с заявлением и приложением документов, необходимых для получения
муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий прием документов:
- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской

Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с
законодательством Российской Федерации, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет состав и соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены,
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством
должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно

истолковать их содержание.
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Специалист отказывает в приеме заявления на основаниях, закрепленных в пункте 2.8.1.
подраздела 2.8. раздела 2 настоящего Административного регламента.

Специалист, принявший решение об отказе в приеме документов и заявления,
незамедлительно информирует заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия
данного решения.

В случае подачи заявления с использованием Единого или Регионального портала
информирование заявителя о принятом решении осуществляется через личный кабинет заявителя
на Едином или Региональном портале.

При наличии всех необходимых документов специалист, уполномоченный на прием
заявлений, производит прием документов в регистрационную запись в журнале регистрации
заявлений.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в
обязательном порядке информируется:

- о сроке завершения предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя в МФЦ передача документов из МФЦ в Администрации

осуществляется по согласованному графику на основании реестра, который содержит дату и время
передачи. При передаче пакета документов сотрудник Администрации, принимающий их и
ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет в присутствии курьера
соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, и расписывается.

Результатом административной процедуры является прием документов и регистрация
заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или отказ в
приеме данного заявления.

По обращению заявителя орган, предоставляющий муниципальную услугу, предоставляет
ему сведения о дате поступления заявления и его регистрационном номере.

В случае подачи заявления с использованием Единого или Регионального портала
информирование заявителя о его регистрационном номере осуществляется через личный кабинет
заявителя на Едином или Региональном портале.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры - 1 день.
3.1.4. Анализ представленных заявителем документов на предмет их достаточности,

достоверности, соответствия требованиям действующего законодательства, осуществление
межведомственного взаимодействия

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,
служит поступление в Администрацию заявления с комплектом документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
осуществляет анализ представленных заявителем документов на предмет их достаточности,
достоверности, соответствия требованиям действующего законодательства, а также проводит
проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах.

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и
осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного
взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством
курьера).

Срок подготовки и направления межведомственного запроса составляет 1 рабочий день.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать

5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию,
представляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на
межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами
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Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами
нормативными правовыми актами Томской области.

3.2. Особенности осуществления административных процедур (действий) в
электронной форме, в том числе с использованием Единого портала  государственных и

муниципальных услуг (функций), в соответствии с положениями статьи 10 Федерального
закона № 210-ФЗ

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством
Единого портала, Регионального портала заявителю обеспечиваются следующие
административные процедуры:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении

муниципальной услуги (далее - запрос);
3) формирование запроса;
4) прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата

иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации;
6) получение результата предоставления муниципальной услуги;
7) получение сведений о ходе выполнения запроса;
8) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для

предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы,
необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и
порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или
подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в
уполномоченный орган, в том числе в электронной форме, либо в МФЦ.

3.2.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой

муниципальной услуге на Едином портале, Региональном портале.
Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать субъект Российской

Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной
власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта
Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Заводского
сельского поселения Парабельского района с перечнем предоставляемых ею муниципальных услуг
и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги,
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо
заполнить для обращения за услугой. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на
сведениях об услугах, содержащихся на Едином портале, Региональном портале, предоставляется
заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или
предоставление им персональных данных.
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3.2.3. Запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием
заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и

время в пределах установленного в уполномоченном органе, МФЦ графика приема заявителей.
3.2.4. Формирование запроса.
3.2.4.1. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе направить заявление о

предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через Единый портал
или Региональный портал путем заполнения специальной интерактивной формы с
использованием «Личного кабинета» без необходимости дополнительной подачи запроса в
какой-либо иной форме. 

На Едином портале, Региональном портале размещаются образцы заполнения электронной
формы запроса.

Заявление, направляемое в форме электронного документа, оформляется и представляется
заявителем в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации
от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных
документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в
форме электронных документов», постановления Правительства Российской Федерации от 25
августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов
предоставления государственных услуг».

3.2.4.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, прием заявления и документов осуществляется в следующем порядке:

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде
осуществляется через личный кабинет на Едином портале и Региональном портале;

- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти
процедуру авторизации на Едином портале и Региональном портале;

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации
(СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Едином портале и Региональном портале; 

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в
электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением
через личный кабинет заявителя на Едином портале и Региональном портале;

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную
систему, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов
(сведений), поступивших с Единого портала и Регионального портала и (или) через систему
межведомственного электронного взаимодействия. 

3.2.4.3. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3.2.4.4. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в

подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;
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2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса
при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими
заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного
ввода значений в электронную форму запроса;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без
потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или официальном
сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее 1 года, а также частично сформированных
запросов - в течение не менее 3-х месяцев.

3.2.4.5. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в
подразделе 2.6 раздела 2 Административного регламента, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Единого портала,
Регионального портала.

3.2.4.6. При предоставлении заявления и документов в форме электронных документов в
порядке, предусмотренном подпунктом 3.2.4.2 пункта 3.2.4. подраздела 3.2 раздела 3
Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения
в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию в установленном порядке.

3.2.5. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления
заявителем таких документов на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется

форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме
запроса, указанных в подразделе 2.8 раздела 2 Административного регламента, а также
осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное
за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления
муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной
услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в
электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала,
Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного
запроса.

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным специалистом.
После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином
портале, Региональном портале, обновляется до статуса «принято».

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2
административного регламента, в электронной форме с использованием Единого портала,
Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью,
должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с
использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая
входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое



22

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для
предоставления услуг;

- формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов,
принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя
(представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке.

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему
документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и
документов с использованием Единого портала, Регионального портала является прием и
регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору

вправе получить:
1) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
2) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме

электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия
результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника результата
предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с
документом, удостоверяющим личность.

Результатами предоставления услуги являются:
1) выписка из реестра решений об утверждении схемы расположения земельного участка на

кадастровом плане территории (форма приведена в Приложении № 6 к настоящему
Административному регламенту);

2) выписка из реестра решений о проведении аукциона (форма приведена в Приложении  
№  6 к настоящему Административному регламенту);

3) решение о включении заявителя в состав участников аукциона (форма приведена в
Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту);

4) решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 5 к
настоящему Административному регламенту).

3.2.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять получение сведений о ходе

выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием Единого
портала и Регионального портала.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю
уполномоченным органом в виде уведомления в срок, не превышающий 1 рабочего дня после
завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с
использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ;
2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
3) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
4) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном

отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

5) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной
услуги;
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6) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

7) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги
либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

8) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.8. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество государственной

(муниципальной) услуги на Едином портале.
3.2.9. Административные процедуры «Формирование и направление уполномоченным

органом межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении
муниципальной услуги (в случае непредставления документов, указанных в подразделе 2.6 раздела
2 Административного регламента, заявителем самостоятельно)» и «Рассмотрение заявления и
прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и формирование результата
предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об
отказе в предоставлении муниципальной услуги» осуществляются в порядке и сроки,
установленные подразделом 3.1 раздела 3 Административного регламента.

3.2.10. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и
действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномоченным органом, должностным
лицом либо муниципальным служащим уполномоченного органа, МФЦ, работником МФЦ в ходе
предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 административного
регламента.

3.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги в случае подачи заявления через МФЦ

включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача

заявителю расписки в получении заявления и документов в МФЦ;
2) передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган;
3) формирование и направление уполномоченным органом межведомственных запросов в

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае
непредставления документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 Административного
регламента, заявителем самостоятельно);

4) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и
формирование результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением
либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) передача уполномоченным органом результата предоставления муниципальной услуги в
МФЦ;

6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
3.3.2.Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача

заявителю расписки в получении заявления и документов в МФЦ.
3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение

гражданина в уполномоченный орган через МФЦ с заявлением и документами, указанными в
подразделе 2.6 раздела 2 административного регламента. 

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием
заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого портала, Регионального портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и

время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
3.3.2.2.Порядок приема документов в МФЦ.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
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- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от
его имени;

- устанавливает предмет обращения;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям,

удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены,

скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных
законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны

полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно

истолковать их содержание;
- срок действия документов не истек;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной

услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объеме;
- осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9,

10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного
хранения) и представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил
копии документов личного хранения, а в соответствии с настоящим административным
регламентом, для ее предоставления необходимо представление копии документа личного
хранения;

- если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии
документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже реквизита документа «Подпись»
проставляет заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию документа;
личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При
заверении копий документов, объем которых превышает 1 лист заверяет отдельно каждый лист
копии таким же способом, либо проставляет заверительную надпись, на оборотной стороне
последнего листа копии прошитого и пронумерованного документа, причем заверительная
надпись дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии
__ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением нотариально заверенных документов);

- при установлении фактов, указанных в подразделе 2.7 раздела 2 Административного
регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявление в
электронной базе данных и оформляет с использованием системы электронной очереди расписку
о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в
обязательном порядке информируется работником МФЦ:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по

экстерриториальному принципу МФЦ:
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1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы,
представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов личного хранения и
представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель
заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с
административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления
необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с
нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо
предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов,
принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых
от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в
установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет
электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным
должностным лицом МФЦ, в администрацию.

3.3.3. Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган.
3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием от заявителя

заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, регистрация заявления и выдача заявителю
расписки в получении заявления и документов.

3.3.3.2. Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется специалистом
МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов и выдачи заявителю
расписки в получении документов, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и
содержит дату и время передачи. В случае приема документов и выдачи заявителю расписки в
получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером
из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется в первый, следующий за субботой рабочий
день.

При передаче пакета документов ответственный специалист проверяет в присутствии
курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет
дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у
ответственного специалиста, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении
документов заносится в электронную базу.

3.3.3.3. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация
заявления и прилагаемых документов в порядке, установленном правилами делопроизводства
администрации. 

3.3.3.4. Срок регистрации заявления – 1 рабочий день.
3.3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему документов

является получение и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным
органом.

3.3.4. Административные процедуры «Формирование и направление уполномоченным
органом межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении
муниципальной услуги (в случае непредставления документов, указанных в подразделе 2.6 раздела
2 Административного регламента, заявителем самостоятельно)» и «Рассмотрение заявления и
прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и формирование результата
предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об
отказе в предоставлении муниципальной услуги» осуществляются в порядке и сроки,
установленные подразделом 3.1 раздела 3 Административного регламента.

3.3.5. Передача уполномоченным органом результата предоставления муниципальной
услуги в МФЦ.
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3.3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный для
выдачи уполномоченным органом результат предоставления муниципальной услуги, если
заявление было подано через МФЦ.

3.3.5.2. Порядок передачи курьером пакета документов из уполномоченного органа:
Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в течение 2-х

рабочих дней после регистрации, или уведомления администрации об отказе в предоставлении
муниципальной услуги на основании реестра, который составляется в 2 -х экземплярах и содержит
дату и время передачи.

График приема-передачи документов из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с
руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в
присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре,
проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у
работника МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов
заносится в электронную базу.

3.3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является получение МФЦ
результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи заявителю.

3.3.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено на ответственного
специалиста.

3.3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса 1
экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян»,
ставит дату и подпись);

- знакомит с содержанием документов и выдает их.
При получении результата предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя в

форме электронного документа должностное лицо МФЦ уведомляет заявителя в срок 1 рабочего
дня  со дня подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.6.1. Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата
предоставления муниципальной услуги - 1 рабочего дня .

3.3.6.2. Результатом административной процедуры является выдача (направление)
заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.7. При реализации своих функций МФЦ не вправе требовать от заявителя
предоставления документов и информации или осуществления действий, перечисленных в части 3
статьи 16 Федеральный закон № 210-ФЗ.

3.3.8. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия), принятых (осуществляемых) МФЦ, работником МФЦ в ходе предоставления
муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

3.4.1. В случае выявления заявителем в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок, допущенных уполномоченным
органом, должностным лицом уполномоченного органа, муниципальным служащим, МФЦ,
работником МФЦ, заявитель представляет в уполномоченный орган, МФЦ заявление об
исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Заявление должно содержать:
1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), контактная информация заявителя;



27

2) наименование уполномоченного органа, выдавшего документы, в которых заявитель
выявил опечатки и (или) ошибки;

3) реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или) ошибки;
4) описание опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем;
5) указание способа информирования заявителя о ходе рассмотрения вопроса об

исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и замене документов, а также
представления (направления) результата рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в
исправлении опечаток и (или) ошибок.

Заявитель прилагает к заявлению копии документов, требующих исправления и замены.
3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя

в уполномоченный орган об исправлении допущенных уполномоченным органом, должностным
лицом уполномоченного органа, муниципальным служащим опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.4.3. Ответственный специалист уполномоченного органа в срок, не превышающий 3-х
рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в
заявлении сведений.

3.4.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист
уполномоченного органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня
поступления соответствующего заявления.

В случае не подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист
уполномоченного органа готовит уведомление об отказе заявителю в исправлении опечаток и
(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего
заявления, и после его подписания главой Администрации направляет заявителю в срок, не
превышающий 2-х рабочих дней со дня подписания и регистрации уведомления.

3.4.5. Результатом административной процедуры является исправление уполномоченным
органом допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах и их замена.

3.4.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ уполномоченного органа,
должностного лица уполномоченного органа, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений в порядке, установленном
разделом 5 Административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего административного
регламента.

При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение
информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту
сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными
лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их начальниками
путем проведения проверок.
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4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на
действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за
предоставление муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в

себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой Заводского сельского

поселения Парабельского района Томской области.
4.2.3. Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной

услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже 1 раза в год.
4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с

жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной
услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения
настоящего административного регламента.

4.2.5. В ходе плановых и внеплановых проверок:
1) проверяется знание ответственными специалистами требований административного

регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению
муниципальной услуги;

2) проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных
процедур;

3) выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления
муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного
органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной
услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка
предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются
меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и

организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме

проверки соблюдения последовательности действий, определенных административными
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процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами,
соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных
правовых актов Российской Федерации, а также положений административного регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны
уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним,
объективным и эффективным. 

4.4.3. Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной
услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении
муниципальной услуги.

4.4.4. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем
направления обращений в администрацию и получения письменной и устной информации о
результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе
обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения
административного регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

работников.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или)

действия (бездействие) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи
16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных

служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, должностным лицом
Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, а также
организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное)
обжалование). 

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий

(бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального
служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие
(бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в
том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса,
указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ
возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
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4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области,
муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Томской
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами. В
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в
предоставлении  муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена
функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные
в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица,
муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы

должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации,

муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя главы Администрации,
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МФЦ либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления) Томской области,
являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя
Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю
Администрации.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом
Томской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям
этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является

поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме,
в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица
Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации, может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», официального сайта Администрации, через Единый портал либо Региональный
портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия
(бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего в
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала
федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их
должностными лицами, муниципальными служащими с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного
обжалования).

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта МФЦ, через Единый портал, Региональный портала, а также может быть
принята при личном приеме заявителя. 

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных
сайтов этих организаций, Единый портал, Региональный портала, а также может быть принята при
личном приеме заявителя. 

5.4.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в
Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между
МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или)
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,
должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их
работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального
служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации,

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Томской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями,

предусмотренными муниципальным правовым актом.
5.7.3. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями,

предусмотренными Порядком.
5.7.4. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями,

предусмотренными муниципальным правовым актом.
5.7.5. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными

Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
органов государственной власти Томской области и их должностных лиц, государственных
гражданских служащих Томской области.
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5.7.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части пункта

5.7.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,
МФЦ,  либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги.

5.8.3. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжалования принятого решения.

5.8.4. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы
досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также организацию,
предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за получением
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной
форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ, Единого портала, Регионального
портала, а также при личном приеме заявителя.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на

информационных стендах расположенных в местах предоставления муниципальной услуги
непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в МФЦ, а также
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ, Едином
портале, Региональном портале.

Глава поселения                    С.А. Трифанова 
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Приложение № 1
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах,
адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их

структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги

Администрация Заводского сельского поселения
Место нахождения Администрации Заводского сельского поселения.
График работы Администрации Заводского сельского поселения:

Понедельник: с 09-00 по 17-15
Вторник: с 09-00 по 17-15

Среда: с 09-00 по 17-15
Четверг: с 09-00 по 17-15
Пятница: с 09-00 по 17-15
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

График приема заявителей в Администрации Заводского сельского поселения :

Понедельник: с 09-00 по 12-00
Вторник: с 09-00 по 12-00

Среда: с 09-00 по 12-00
Четверг: с 09-00 по 12-00
Пятница: Не приемный день
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Почтовый адрес Администрации Заводского сельского поселения: 636608, Томская область,
Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, д. 19.

Контактный телефон: (8-38-252)3-91-66, 3-91-34, 3-91-25, 3-91-09.

Официальный сайт Муниципального образования «Заводское сельское поселение» в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://zavodscoe.ru/

Адрес электронной почты муниципального образования «Заводское сельское поселение»:
zavodskoe@parabel.gov70.ru 

mailto:zavodskoe@parabel.gov70.ru
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Приложение № 2
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

Форма решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом
плане территории

Администрация Заводского сельского поселения 
Парабельского района Томской области

РЕШЕНИЕ
от _____________№_____________

Об утверждении схемы расположения
земельного участка на кадастровом плане 
территории площадью ____________________кв. м.,
расположенного в кадастровом 
квартале ____________________

Рассмотрев заявление___________________________________________________________
                                                                                     (ФИО заявителя/наименование

организации, ИНН, ОГРН)
от _____________№_____________об утверждении схемы расположения земельного участка на
кадастровом плане территории площадью ___________________ кв.м., расположенного в
кадастровом квартале: __________________, руководствуясь статьей 11.10, ст. 39.11 Земельного
кодекса Российской Федерации, Приказом Минэкономразвития России от 01.09.2014 г. № 540 «Об
утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков», в
соответствии с:

ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане
территории площадью ___________________ кв.м., расположенного по
адресу:___________________________________, с категорией земель
_______________________ и видом разрешенного использования
_______________________ для последующей организации аукциона на право заключения
договора аренды или заключения купли-продажи земельного участка.

2. Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане
территории, указанного в пункте 1 настоящего Постановления.

3. ___________________________________ обеспечить проведение кадастровых
работ и осуществить постановку земельного участка, указанного в пункте 1 настоящего
Постановления, на государственный кадастровый учёт в установленном законом порядке.

4. *Установить следующие ограничения в пользовании земельным участком,
указанным в пункте 1 настоящего Постановления (в случае наличия ограничений):

5. Срок действия настоящего Постановления составляет 2 года.
6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить

на____________________.
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_______________________                                                                                      __________________________
                         (должность)                                                                                                                              
                        (подпись, фамилия и инициалы)

                                          

 Приложение № 3
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

                                                                        Утверждена (наименование документа об утверждении)
                                                                        Администрации Заводского сельского поселения
                                                                        от _____________№_____________

Схема расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории

Условный номер земельного участка*_________

Площадь земельного участка**_______________м2

Обозначение
характерных точек

границ

Координаты***, м

X Y
1 2 3

 Масштаб 1:________
Условные обозначения:

______________________
<1> Указывается в случае, если предусматривается образование 2-х и более земельных

участков.
<2> Указывается проектная площадь образуемого земельного участка, вычисленная с

использованием технологических и программных средств, в том числе размещенных на
официальном сайте федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области
государственного кадастрового учёта недвижимого имущества и ведения государственного
кадастра недвижимости, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее –
официальный сайт), с округлением до 1 квадратного метра. Указанное значение площади
земельного участка может быть уточнено при проведении кадастровых работ не более чем 10%.

<3> Указываются в случае подготовки схемы расположения земельного участка с
использованием технологических и программных средств, в том числе размещенных на
официальном сайте. Значения координат, полученные с использованием указанных
технологических и программных средств, указываются с округлением до 0,01 метра.  
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Приложение № 4
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

Форма решения о проведении аукциона

Решение о проведении аукциона
от _____________№_____________

На Ваше обращение от _____________№_____________ Администрация Заводского
сельского поселения сообщает. Испрашиваемый Вами земельный участок с кадастровым номером
_____________, площадью ____________, расположенный по адресу:
______________________________,  категория земель _________________, вид разрешенного
использования _____________________, будет реализован на торгах, проводимых в форме
аукциона по продаже (права аренды/права собственности). Дата окончания приема
заявок______________, дата аукциона_____________. Для участия в аукционе Вам необходимо
подать соответствующую заявку. Место прием/подачи заявок_______________________________.

Организатор торгов____________________________, начальная цена________________,
шаг аукциона______________, размер задатка_________________, порядок внесения и возврата
задатка________________________________________, дополнительная
информация_________________________________________________________________________.

 

_______________________                                                                                      __________________________
                         (должность)                                                                                                                              
                        (подпись, фамилия и инициалы)
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Приложение № 5
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

Форма решения об отказе в предоставлении услуги 

Администрация Заводского сельского поселения
Парабельского района Томской области

                                                                                                 Кому:_____________________________
                                                 (ФИО – для
граждан)
                                                                                                      __________________________________
                                                                                                                                                     (Полное
наименование организации – для юридических лиц)
                                                                                                    Почтовый адрес:____________________
                                                                                                    Номер телефона:____________________

Решение об отказе в предоставлении услуги

На основании поступившего запроса, зарегистрированного
_____________№_____________, принято решение об отказе в предоставлении услуги (нужное
выбрать):

1) по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане
территории для организации аукциона на право заключения договора аренды земельного участка
или договора купли-продажи земельного участка;

2)  по организации аукциона на право заключения договора аренды земельного участка или
договора купли-продажи земельного участка,

на основании:__________________________________________________________________

Дополнительно информируем:
_______________________________________________________________________________

______
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении

услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
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Вы вправе повторно обратиться в Администрацию Заводского сельского поселения с
заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в
Администрацию Заводского сельского поселения, а также в судебном порядке.

(ФИО должность уполномоченного сотрудника) ( п о д п и с ь ) 
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Приложение № 6
к Административному регламенту, утвержденный Постановлением 

Администрации Заводского сельского
поселения от 28.02.2022 №14

Форма выписки из реестра решений об утверждении схемы расположения земельного 
участка на кадастровом плане территории 

ВЫПИСКА
из единого электронного реестра решений об утверждении схемы расположения земельного

участка на кадастровом плане территории
_______________________                                                                         № _______________________
(дата внесения сведений в реестр)                                                                                                                
                (регистрационный номер в реестре)

Настоящая выписка подтверждает утверждение Администрацией Заводского сельского
поселения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

(прилагается)
_______________________________________________________________________________

______
Срок действия настоящей выписки составляет 2 года

№ п/п Наименование Содержание
1 2 3

Заводское сельское поселение
ФИО заинтересованного лица

Полное наименование организации – заинтересованного лица
Почтовый адрес

Телефон
Адрес электронной почты
Адрес земельного участка

Площадь земельного участка
Категория земельного участка

Вид разрешенного использования земельного участка
Номер решения
Дата решения

Кадастровый квартал

Выписка сформирована Администрацией Заводского сельского поселения.

(должность ответственного лица)                             (подпись)                        (фамилия и инициалы)

ДД.ММ.ГГГГ
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Форма выписки из реестра решений о проведении аукциона

ВЫПИСКА
из единого электронного реестра решений о проведении аукциона на право заключения договора

аренды или купли-продажи земельного участка
_______________________                                                                         № _______________________
  (дата внесения сведений в реестр)                                                                                                              
                  (регистрационный номер в реестре)

Настоящая выписка подтверждает факт предстоящего проведения аукциона на право
заключения договора аренды (договора купли-продажи) земельного участка с кадастровым
номером_____________________.

№ п/п Наименование Содержание
1 2 3

Заводское сельское поселение
ФИО заинтересованного лица

Полное наименование организации – заинтересованного лица
Почтовый адрес

Телефон
Адрес электронной почты
Адрес земельного участка

Площадь земельного участка
Категория земельного участка

Вид разрешенного использования земельного участка
Номер решения
Дата решения

Кадастровый квартал

Выписка сформирована Администрацией Заводского сельского поселения.

__________________________                                                               ___________________________
                        ( д о л ж н о с т ь )                                                                                                                      
(подпись, фамилия и инициалы)

ДД.ММ.ГГГГ
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Решение о включении заявителя в состав участников аукциона

На Ваше обращение от _____________№_____________ Администрация Заводского
сельского поселения сообщает о включении (указывается ФИО заявителя/наименование
организации) в состав участников аукциона на право заключения договора аренды/договора
купли-продажи земельного участка с кадастровым номером___________, площадью__________, 
расположенный по адресу:__________________________________, категория земель________, вид
разрешенного использования_____________.

Дата проведения аукциона_______________, время проведения аукциона_______________,
место проведения аукциона_______________.

__________________________                                                               ___________________________
      ( д о л ж н о с т ь )                                                                                                                      

(подпись, фамилия и инициалы)
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