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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	09.10.2012
	№
	814
	                                                       г. Заринск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ, Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  № 136-ФЗ, Федеральным законом от 25.10.2001 №137-Ф3 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 №475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок», законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков», статьей 26 Устава муниципального образования город Заринск Алтайского края, решением Заринского городского Собрания депутатов от 28.05.2010 № 37 «Об утверждении Положения о регулировании земельных отношений на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» (Приложение №1).

2.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов и на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом И.Ю.Богданову.

Глава администрации города                                                                                    И.И.Терёшкин

Приложение № 1

к постановлению 

администрации города 

от 09.10.2012 г. №814
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения» (далее – Регламент) разработан в целях исполнения полномочий по предоставлению земельных участков.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения.

I. Общие положения

1.Предмет регулирования Регламента:
1.1.Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением  в собственность, аренду земельных участков, находящихся в границах муниципального образования город Заринск Алтайского края, государственная собственность на которые не разграничена, оформляемых (переоформляемых) для эксплуатации жилых домов, в том числе незавершенных строительством или самовольно созданных, а также  в связи с предоставлением в собственность, аренду постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование земельных участков муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения, сооружения.

1.2.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием универсальной электронной карты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3.Административный регламент размещен на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края admzarinsk.ru (далее – официальный сайт).
2.Категории получателей муниципальной услуги:
Получателями муниципальной услуги являются:

1) физические лица, в том числе индивидуальный предприниматель, юридические лица, имеющие в собственности здание, строение, сооружение, в том числе незавершенное строительством,  расположенное на испрашиваемом земельном участке, при предоставлении земельного участка в аренду или собственность;

2) юридические лица, имеющие в хозяйственном ведении,  безвозмездном пользовании, на праве аренды здание, строение, сооружение, в том числе незавершенное строительством, расположенное на испрашиваемом земельном участке, при предоставлении земельного участка в аренду;

3) религиозные организации, имеющие в собственности здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, при предоставлении земельного участка в собственность;

4) физическое лицо, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен самовольно созданный  жилой дом, возведённый до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации, права на который не были оформлены в надлежащем порядке, при предоставлении земельного участка в собственность, оформляемого для эксплуатации самовольно возведенного жилого дома;

5) казенные предприятия и государственные или муниципальные учреждения - правообладатели помещений на праве оперативного управления в здании, находящемся на неделимом земельном участке, если помещения в нем принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления, при предоставлении права ограниченного пользования земельным участком для осуществления своих прав на принадлежащие им помещения;

6) государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, органы государственной власти и органы местного самоуправления, религиозные организации, имеющие в соответствии с федеральными законами на праве безвозмездного пользования здания, строения, сооружения религиозного и благотворительного назначения, расположенные на земельных участках, при предоставлении земельных участков в безвозмездное срочное пользование  из земель, находящихся в муниципальной собственности; 

7) государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, органы государственной власти и органы местного самоуправления при предоставлении земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование из земель, находящихся в муниципальной собственности.

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по экономике и управлению муниципальным имуществом  администрации города Заринска Алтайского края (далее - Комитет). 

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета администрации города:

Сведения о месте нахождения Комитета администрации города Заринска, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Заринска – admzarinsk.ru, на информационном стенде Комитета и в приложении 1 к Регламенту.
3.3. Сведения об органах государственной власти, органах  местного самоуправления, иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги являются: администрация города Заринска Алтайского края, комитет по строительству и архитектуре администрации города Заринска Алтайского края, Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю (Управление Росреестра по Алтайскому краю),  Межрайонная ИФНС России №5 по Алтайскому краю.

Сведения о месте нахождения органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, графике их работы, почтовых адресах для направления обращений, телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений размещены в приложении 2 к Регламенту.

При оформлении земельного участка под индивидуальное строительство, Заявителю необходимо обращаться в коммерческую землеустроительную организацию. 
3.4. Информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителями лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту Комитета, на официальном Интернет-сайте города Заринска, на информационных стендах мест для ожидания,  также возможно получение муниципальной услуги на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом.

3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги  (далее - документами, выдаваемыми по результатам предоставления муниципальной услуги)  являются:

постановление администрации города о предоставлении земельного участка в собственность, в аренду, на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования (далее - постановление о предоставлении земельного участка);

договоры купли – продажи,  безвозмездной передачи в собственность, передачи в собственность, аренды земельного участка (далее – договор о правах на земельный участок);

письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка (далее - отказ в предоставлении муниципальной услуги).

4. Срок предоставления муниципальной услуги:
4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 74 дня со дня получения Комитетом заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом  всех необходимых документов. 

4.2.  Основания  продления  срока  предоставления муниципальной услуги:
В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», заместитель главы администрации города, председатель комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом (далее - председатель Комитета) вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги на срок не более 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока. 

В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок предоставления муниципальной услуги продлевается по заявлению самого лица, обратившегося за предоставлением услуги. 

4.3. Основания  приостановления срока  предоставления муниципальной услуги:
Если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, предоставление муниципальной услуги приостанавливается.
Заявитель в соответствии с пунктом 7 статьи 36 Земельного кодекса Российской Федерации за свой счет обеспечивает выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

Предоставление муниципальной услуги возобновляется со дня предоставления заявителем в Комитет кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.

5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001  № 136-ФЗ; 

Федеральным законом от 25.10.2001 №137-Ф3 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Приказом Министерства экономического развития РФ 
от 13.09.2011 №475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;

Законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

Уставом муниципального образования город Заринск Алтайского края;

Решением Заринского городского Собрания депутатов от 28.05.2010 № 37 «Об утверждении Положения о регулировании земельных отношений на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края».
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:
6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

6.1.1. Документы, которые предоставляются Заявителем самостоятельно:

а) заявление, предоставленное в Комитет в письменном виде, в виде электронного документа по форме согласно приложению 3 к Регламенту.
В заявлении  указывается:

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства, паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика при его наличии (ИНН), номера контактных телефонов, согласие на обработку его  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ  
«О персональных данных»;

для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, ИНН, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), номера контактных телефонов;  

испрашиваемое право на земельный участок;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры;

местоположение земельного участка;
б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

в) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

г) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  земельный участок, здание, строение, сооружение, если право на земельный участок,  здание, строение, сооружение признается возникшим независимо от его регистрации  в  Едином   государственном   реестре  прав  на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП);
д) копии документов, подтверждающих обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в настоящем подпункте  и подпункте 6.1.2 настоящего раздела Регламента;
е) сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;
6.1.2. Документы, получаемые Комитетом по запросу в порядке  межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в Управлении Росреестра по Алтайскому краю, территориальных органах Федеральной налоговой службы:
а)  выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или  уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

б) выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

в) выписка из единых государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
г) кадастровый паспорт земельного участка;
6.1.3 Документы, не указанные в пункте 6.1.1  настоящего раздела Регламента, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе по собственной инициативе предоставить вместе с заявлением  документы, указанные в пункте 6.1.2 настоящего раздела Регламента.  
6.2. В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал государственных  и муниципальных услуг к заявлению прикрепляются скан-образцы документов, указанных в пункте 6.1.1 настоящего раздела Регламента в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, либо электронно-цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование  файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Заявление, поступившее в Комитет,  подлежит обязательному приему. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В предоставлении земельных участков отказывается по следующим основаниям:
1) федеральным законом установлен запрет на предоставление земельного участка в частную собственность;

2) наличие в заявлении, представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, наличие документов, исполненных карандашом, документов, текст которых не поддается прочтению;

3) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 6.1.1 настоящего раздела  Регламента;

4) наличие судебного спора по границам, площади земельного участка, смежных земельных участков;

5) наличие определения суда о применении мер по обеспечению иска в части запрета на распоряжение земельным участком;

6) на земельный участок (часть земельного участка) оформлены права других лиц либо проводятся работы по предоставлению земельного участка;

7) на земельном участке находятся здания, строения, сооружения, в том числе незавершенные строительством, находящиеся в собственности, пользовании других лиц, не подавших в Комитет заявления.
9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При оформлении земельного участка, Заявителю необходимо обращаться в коммерческую землеустроительную организацию и в государственные учреждения,  которые предоставляют свои услуги  на платной основе, такие как оплата  услуг по договору, оплата за предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости и оплата государственной пошлины по Налоговому кодексу РФ.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитете не должен превышать 30  минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете не должен превышать 30  минут.

11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления в Комитет.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- на территории, прилегающей к месторасположению  здания, где предоставляется муниципальная услуга,  места для парковки  автотранспортных средств не определены;  

- центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
- помещение, в котором предоставляется  муниципальная услуга, соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
- помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, имеет туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей;
- помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей;
- места для ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц;
- места для приема документов, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов;
- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги;
- каждое рабочее место должностного лица оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;
- при оборудовании помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации;  

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в Личный кабинет заявителя, либо, по желанию заявителя, посредством отправления сообщения на его электронный адрес.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения,  действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

г) взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

14. Порядок обращения в администрацию города для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе предоставляется  (направляется) в администрацию города Заринска Алтайского края и регистрируется в течение 1 рабочего дня. Заявление  о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде направляется на официальный сайт муниципального образования admzarinsk.ru и регистрируется в течение 1 рабочего дня. 

Заявление может быть направлено посредством системы порталов государственных и  муниципальных услуг.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является:

- в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- в случае поступления обращения по почте – дата отправления заказного письма с уведомлением, указанная на почтовом штемпеле.

-в случае подачи заявления в электронном виде - день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Комитета администрации города, указанном в Приложении 1 к Регламенту.
2.15. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

15.1. Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги:

непосредственно в администрации города Заринска Алтайского края;

на Интернет - сайте муниципального образования город Заринска Алтайского края;

с использованием средств телефонной и почтовой связи;

с использованием электронной почты;

Муниципальная услуга также  может быть оказана посредством системы порталов государственных и  муниципальных услуг.

Информация  размещаются на официальном сайте admzarinsk.ru, на информационных стендах, размещенных в помещении администрации города Заринска Алтайского края.

15.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

15.3. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами  Комитета  при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие  в  Комитет документы для предоставления муниципальных услуг, в обязательном порядке информируются должностными лицами  о результате предоставления муниципальной услуги.

15.4. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом или по электронной почте, указанным в заявлении  (при наличии соответствующих данных в заявлении).

15.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или)  адресу электронной почты.

15.6. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами  Комитета.

 Консультации по процедуре исполнения Функции могут предоставляться:
1) по письменному обращению;

2) в устной форме по телефону или при приеме Заявителей;

3) по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.
15.7. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение тридцати дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

15.8. Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе посредством системы порталов государственных и  муниципальных услуг.

C использованием системы порталов государственных и  муниципальных услуг гражданам предоставляется доступ к сведениям о   муниципальной  услуге:

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной  услуги;

- ознакомление с настоящим Регламентом;

- ознакомления с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением    муниципальной услуги.

Заинтересованным лицам предоставляется возможность:

- обмена мнениями по вопросам предоставления   муниципальной  услуги;

- направления обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги и получения ответа в электронном виде.
16.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
Комитет обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге  на официальном Интернет-сайте города Заринска Алтайского края admzarinsk.ru, муниципальная услуга также  может быть оказана посредством системы порталов государственных и  муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур:
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении  4 к Регламенту: 

-прием и регистрация заявления и комплекта документов;

-рассмотрение предоставленных документов и принятие документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги;
-направление (выдача) заявителю документов по результатам предоставления  муниципальной услуги.

2. Требование к порядку выполнения административных процедур

2.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов:
2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя на личном приеме, в письменной форме или в форме электронного документа в Комитет с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - заявление).    

2.1.2. Срок административной процедуры – 3 дня.                    
2.1.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя либо личность представителя физического лица;

проверяет полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов;

устанавливает верность приложенных к заявлению копий документов путем их сверки с подлинниками либо копиями, удостоверенными нотариально, заверяет их и возвращает подлинники, нотариально заверенные копии документов  заявителю;

расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления специалист передает заявление и предоставленные документы на рассмотрение главе администрации города Заринска Алтайского края.

2.1.4. Глава администрации города Заринска Алтайского края в течение 1 дня с момента получения заявления с комплектом документов передает их с резолюцией председателю Комитета для организации дальнейшего исполнения и предоставления муниципальной услуги.
2.1.5. Председатель Комитета в течение дня получения заявления и пакета документов  рассматривает его, определяет специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Комитета), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документом.
2.2. Рассмотрение представленных документов и принятие документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги:
2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Комитета заявления с прилагаемым комплектом документов.

2.2.2. Максимальный срок административной процедуры составляет – 64 дня.
2.2.3. Если в отношении земельного участка осуществлен государственный кадастровый учет специалист отдела, в течение 20 дней  с момента получения заявления с комплектом документов:

1) проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
В случае, если Заявитель не представит все документы, предусмотренные пунктом 6 раздела II Регламента, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти дней со дня подачи Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги обязан запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

2) проверяет наличие законных оснований для оказания муниципальной услуги;
3) при наличии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II Регламента, готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) при отсутствии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II Регламента, готовит проекты постановления администрации города Заринска Алтайского края о предоставлении земельного участка  и договора о правах на земельный участок.
2.2.4. Если государственный кадастровый учет земельного участка не осуществлен или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка:

На период проведения работ по изготовлению и утверждению схемы расположения земельного участка, срок течения предоставления муниципальной услуги прерывается.

На период изготовления межевого плана земельного участка срок течения административной процедуры прерывается. 

На период изготовления  кадастрового паспорта земельного участка срок течения административной процедуры прерывается.

В течение 3 дней с момента получения от заявителя кадастрового паспорта земельного участка специалист Комитета готовит проекты постановления администрации города Заринска  Алтайского края о предоставлении земельного участка и договора о правах на земельный участок.

2.2.5. Проект письменного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, в день изготовления передается специалистом  Комитета для визирования председателя Комитета.

2.2.6. Председатель Комитета в течение 3 дней с  момента получения от специалиста Комитета проекта  письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) анализирует обоснованность и законность проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) при наличии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлений  муниципальной услуги, определенных пунктом 8 раздела II Регламента, визирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его для рассмотрения и подписания главе администрации города Заринска Алтайского края.

2.2.7. Глава администрации города Заринска Алтайского края в течение 3 дней с  момента получения проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги рассматривает и подписывает  письменное уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.8. Проекты постановления администрации города Заринска Алтайского края о предоставлении земельного участка  и договора о правах на земельный участок в сроки и порядке, определенные подпунктами 2.2.6 и 2.2.7 настоящего раздела Регламента, визируются председателем Комитета, председателем комитета по строительству и архитектуре администрации города, заведующим юридического отдела администрации города, первым заместителем главы администрации города и подписываются главой администрации города.
2.3. Направление (выдача) заявителю документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги:
2.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  подписание главой администрации города документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.

2.3.2. Срок административной процедуры – 7 дней.

2.3.3. Специалист Комитета в электронной форме и (или) по телефонам, указанным в заявлении, информирует заявителя и (или) его представителя  о возможности получения документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги.

2.3.4. Специалист  Комитета  в течение семи дней с момента подписания документов, выдаваемых по результатам оказания муниципальной услуги,  выдает  их заявителю и (или) его представителю по месту нахождения Комитета. 

Документы, выдаваемые по результатам оказания муниципальной услуги,  неполученные заявителем и (или) его представителем, по истечении срока выдачи, указанного в настоящем пункте Регламента, направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. 

2.3.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, направление (выдача) заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется после предоставления на обозрение заявителем и (или) его представителем подлинников  документов, указанных в п. 6.1.1 раздела II Регламента.

2.3.6. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок, должностное лицо Комитета в течение 5 рабочих дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
Внесение иных изменений и (или) дополнений в документы, выдаваемые по результатам оказания муниципальной услуги, осуществляется в порядке и сроки, определенные для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.
Результатом административной процедуры является получение Заявителем постановления администрации города Заринска Алтайского края о предоставлении земельного участка, договора о правах на земельный участок или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Обязанности и расходы, связанные с выполнение кадастровых работ,  регистрацией прав на предоставленные земельные участки, возлагаются на их правообладателей.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента муниципальными служащими.

1.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города, председателем комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом непосредственно при предоставлении услуги.

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Комитета администрации города Заринска) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета администрации города Заринска.

2.2. Периодичность осуществления контроля устанавливается заместителем главы администрации города, председателем комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность специалистов Комитета администрации города Заринска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить письменное обращение, жалобу (претензию) или в электронной форме в администрацию города: на имя главы администрации города, заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.
3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 

8 (385 95) 4-24-01 (приемная администрации города), 

8 (385 95) 4-22-71 (заместитель главы администрации города, председатель КЭУМИ), 

на личном приеме Заявителя, непосредственно в администрации города Заринска Алтайского края, по адресу: 659100, Алтайский край, г.Заринск, пр.Строителей, 31,

по почте,

по электронной почте:

- администрации города arman@ab.ru)

- КЭУМИ администрации города Заринска keumi_uslugi@mail.ru, 

через многофункциональный центр,
на официальном сайте администрации города в сети Интернет (admzarinsk.ru), 

Жалоба  также  может быть направлена через систему порталов государственных и  муниципальных услуг.

4. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

5. В своем письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявитель в своей жалобе указывает: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.  По результатам рассмотрения обращения Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

7. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

8.  Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией города в течение 15 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации города сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Должностное лицо администрации города, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.

9. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

Секретарь администрации города                                                                        Т.В.Григоренко

 Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»         

Сведения о комитете по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска

	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Адрес электронной почты
	keumi_uslugi@mail.ru

	Телефон 
	8(385 95) 4-22-71

8(385 95) 4-13-71

	Факс
	8(385 95) 4-17-50

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница- с 08.00 до 16.00

Суббота – выходной день

Воскресенье – выходной день

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	График приема


	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Пятница - с 08.00 до 16.00
Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00
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Сведения

 об органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Сведения об администрации города Заринска Алтайского края


	Место нахождения
	Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Адрес электронной почты
	arman@ab.ru

	Телефон
	8(385 95) 4-24-01

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница - с 08.00 до 16.00

Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	Сведения о комитете по строительству и архитектуре администрации
города Заринска Алтайского края


	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Адрес электронной почты
	arh_uslugi@mail.ru

	Телефон 
	8(385 95) 4-25-46

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница- с 08.00 до 16.00

Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	График приема


	Понедельник - с 08.00 до 12.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	Сведения о Заринском отделе Управления Росреестра по Алтайскому краю


	Место нахождения
	Алтайский край, город Заринск Алтайского края
ул. Союза Республик, 21

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, город Заринск Алтайского края
ул. Союза Республик, 21

	Адрес электронной почты
	zr@altreg.ru

	Телефон
	8(38595) 4-22-96

	График работы
	понедельник -  с 9:00 до 16:30

вторник  -   с 11:00 до 19:00

среда - с 9:00 до 16:30

четверг - с 11:00 до 19:00

пятница - с 9:00 до 16:30

суббота - с 9:00 до 13:00
Воскресенье - выходной день



	Сведения о Заринском филиале ФГБУ «ФКП Росреестра» по Алтайскому краю


	Место нахождения
	Алтайский край, город Заринск Алтайского края
ул. Союза Республик, 18/2

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, город Заринск Алтайского края
ул. Союза Республик, 18/2

	Адрес электронной почты
	fgu2266@u22.rosreestr.ru

	Телефоны
	8(385 95) 4-54-93

	График работы
	понедельник с 8:00 до 17:00

вторник с 8:00 до 20:00

среда с 8:00 до 16:00

четверг с 8:00 до 17:00

пятница с 8:00 до 17:00

суббота с 9:00 до 13:00
Воскресенье - выходной день

	Сведения о межрайонной ИФНС России №5 по Алтайскому краю


	Место нахождения
	Алтайский край, город Заринск 

пр. Строителей, 20/1

	Почтовый адрес
	Алтайский край, город Заринск 

пр. Строителей, 20/1

	Телефоны
	8 (8-385-95) 4-05-12

	График работы
	понедельник -  с 8:00 до 17:15
вторник -  с 8:00 до 17:15
среда -  с 8:00 до 17:15

четверг -  с 8:00 до 17:15
пятница с 8:00 до 16:00
Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день
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Форма заявления для предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»

Главе администрации города Заринска

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

паспортные данные: серия____________№_________________________

кем выдан___________________________________

____________________________________________

когда выдан «____»___________20___г.
адрес (место регистрации по данным паспорта)__

___________________________________________
Дата рождения______________________________
телефон ___________________________________

адрес эл.почты (в случае подачи заявления в эл.виде)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить в ______________ земельный участок, расположенный по адресу: город Заринск ______________________________, с кадастровым номером 22:66:_______:_____, общей площадью __________ кв.м., для _______________________, сроком на _________.

В соответствии с требованиями закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, использования, для внесения их электронные базы данных, включение в списки (реестры) и отчетные формы.

Приложение:

1. ________________________________________________________________;

2. ________________________________________________________________;

3. ________________________________________________________________;  

4. ________________________________________________________________.

_____________






______________
              

       (дата) 







    (подпись)


Приложение № 4
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения»























Прием заявления с  комплектом  документов на предоставление муниципальной услуги








Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги








Рассмотрение заявления с комплектом документов и принятие документов, выдаваемых по результатам предоставления  муниципальной услуги





Нет





Да





Письменное  уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





Выполнение  кадастровых работ в отношении земельного участка (изготовление межевого плана)





Выдача (направление) заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Постановка на кадастровый учет земельного участка





Принятие постановления администрации города о предоставлении земельного участка 





Заключение договора  о правах на земельный участок








Выдача (направление) заявителю  постановления  администрации города Заринска Алтайского края о предоставлении земельного участка одновременно с  договором о правах на земельный участок
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