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Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов

от 24.06.2016 г.  № 962
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  для комплексного освоения  в целях жилищного строительства»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для комплексного освоения в целях жилищного строительства» (далее – Административный регламент) являются правоотношения, возникающие между физическими и (или) юридическими лицами и администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов, связанные с предоставлением муниципальной «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для комплексного освоения в целях жилищного строительства» (далее - муниципальная услуга).   

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.
1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
1.4. Описание заявителей, а также физических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица и их законные представители, уполномоченные в соответствии с действующим законодательством на представление интересов указанных лиц.

          Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

         1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в управлении имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – Управление), при личном контакте с заявителями, через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), по номерам телефонов для справок (консультаций), с использованием средств электронного информирования, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

        1.5.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официальных сайтов, адресах электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений, органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приводятся в Приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования – городской округ город Касимов: www.gorod-kasimov.ru;

- на информационных стендах в Управлении.  

        1.5.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, Уполномоченной организации, при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

        Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги при подаче заявления в электронном виде через Единый портал (далее - предоставление муниципальной услуги в электронном виде) осуществляется в личном кабинете заявителя на Едином портале.

     Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в личном кабинете заявителя на Едином портале. Также заявитель может быть уведомлен о результате предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием средств почтовой, телефонной связи, SMS-уведомлений и электронной почты.

      В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения Управления. 

       1.5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

       1.5.5. При невозможности должностного лица Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

       1.5.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при приеме документов.

       1.5.7. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на подачу документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись в Управлении может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону ((49131)2-21-32) или с использованием электронной почты.

       1.5.8. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес и контактный телефон, а также предпочтительное время подачи документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время подачи документов для предоставления муниципальной услуги и кабинет приема документов, в который следует обратиться.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для комплексного освоения в целях жилищного строительства».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

2.2.1. Для получения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

· отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов;

· отделом по жилищно-коммунальному хозяйству управления по капитальному строительству и жилищно-коммунальному хозяйству  администрации муниципального образования — городской округ город Касимов;

- Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Рязанской области;

· межрайонной инспекцией ФНС России № 9 по Рязанской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- отказ в предоставлении земельного участка;

- предоставление земельного участка с последующим заключением соответствующего договора (аренды, купли-продажи).

Предоставление земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства осуществляется по результатам торгов в порядке, установленном Земельным кодексом РФ и Административным регламентом.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 327 календарных дней с момента подачи заявления о предоставлении земельного участка для комплексного освоения  в целях жилищного строительства:

- организация выбора земельного участка и утверждение в установленном порядке схемы размещения земельного участка, а также предоставление технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, подготовка проекта планировки и межевания территорий в границах земельного участка, предназначенного для его комплексного освоения в целях жилищного строительства  -  60 дней;

- подготовка и согласование в установленном порядке постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка - в течение 20 дней;

- выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка заявителю в течение 3 дней с момента его издания; 
- изготовление межевого плана у кадастрового инженера, согласование в отделе архитектуры и градостроительства администрации и публикация в средствах массовой информации (СМИ) сообщения о возможном предоставлении земельного участка в течение 90 дней с момента издания постановления об утверждении схемы расположения земельного участка;

- прием заявлений от граждан и юридических лиц по вопросу возможности предоставления земельного участка - в течение 30 дней с момента размещения сообщения в СМИ;

- направление заявления о постановке на государственный кадастровый учет в течение 18 рабочих дней с момента поступления межевого плана, согласованного с отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов;

- получение кадастрового паспорта - по истечении 21 рабочего дня;

- направление документов для проведения оценки земельного участка или права на заключение договора его аренды (годовой размер арендной платы) в течение 3 рабочих дней со дня получения кадастрового паспорта;

- получение отчета независимого оценщика - по истечении 14 рабочих дней;

- подготовка и согласование в установленном порядке постановления о проведении торгов - в течение 18 рабочих дней со дня получения отчета независимого оценщика;

- публикация в СМИ сообщения о проведении торгов - не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов;

- принятие решения о признании (непризнании) претендентов участниками торгов - 1 день;

- уведомление претендентов о признании (непризнании) их участниками торгов - 3 дня;

- проведение торгов и оформление результатов торгов - 1 день;

- публикация в СМИ об итогах аукциона - 7 дней;

- подготовка договора аренды (купли-продажи) земельного участка - в течение 8 дней со дня утверждения протокола результатов торгов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом  от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об   организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением  Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";

- Постановлением  Правительства РФ от 25.08.2012 N 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;

- Постановлением  Правительства РФ от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг";

-Законом  Рязанской области от 05.08.2011 N 62-ОЗ "Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Рязанской области";

 - Уставом  муниципального образования - городской округ город  Касимов;

- Правилами  землепользования и застройки муниципального образования — городской округ город Касимов, утвержденные решением  Касимовской городской Думы от  21.11.2013 N  119/2;

· Положением  «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования - городской округ город Касимов», утвержденным Решением  Касимовской городской  Думы от 21.10.2011 г..    N 103/14;

- постановлением администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 01.04.2011г. № 520 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – городской округ город Касимов»;


- постановлением администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 21.10.2014г. № 1469 «об утверждении Реестра муниципальных услуг»;


- Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые предоставляются заявителем самостоятельно:

- заявление о предоставлении земельного участка (форма заявления приведена в приложении 2 к Административному регламенту);

- эскизный проект строительства;

- для физических лиц - документ, удостоверяющий личность (документ, подтверждающий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя).

Для участия в торгах заявитель предоставляет заявку на участие в торгах с указанием реквизитов счета для возврата задатка (форме приведена в приложении 3 к Административному регламенту). Заявка и опись представленных документов составляются в 2 экземплярах, один из которых остается у организатора торгов (Управление), другой - у претендента.

2.6.1. Заявление может быть:

- представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке). Заявление подается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления;

- представлено в электронном виде через Единый портал, заверенное электронной цифровой подписью;

2.6.2. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

- фамилию и инициалы должностного лица, к которому направляется заявление (заявление подается на имя главы администрации муниципального образования — городской округ город Касимов);

- данные о заявителе - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

- адрес электронной почты (при наличии);

- почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;

- испрашиваемый земельный участок;

- испрашиваемое право на земельный участок;

- личную подпись и дату.

2.6.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договоров аренды (купли-продажи).

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.6.4. Управление не вправе требовать от заявителя:

- 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;


- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ;


- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- испрашиваемый земельный участок не относится к землям, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования — городской округ город Касимов, или к землям, государственная собственность на которые не разграничена;

- несоответствие проекта строительства градостроительному регламенту.

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в допуске к участию в торгах:

- к заявлению (заявке) приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- непоступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении торгов, до окончания приема документов для участия в торгах;

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- отзыв заявления (заявки) заявителем.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 25 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений 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.
          2.12.1. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

          2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

          2.12.3. Здание, где предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

          2.12.4. Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.

          2.12.5. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.

          2.12.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

     В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными и правовыми актами, в том числе:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в  целях доступа  к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников органа, предоставляющего услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории  объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется услуга, собаки- проводника при наличии документа, подтверждающего ее  специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

   Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв. м.

        Помещения для приема заявителей обеспечиваются  необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая  информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами, стульями.
          2.12.7. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

          2.12.8. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

          2.12.9. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

          2.12.10. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

     В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов.

    В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

          Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий.
          2.12.11. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

          2.12.12. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) образец заполнения заявлений;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) извлечения из Административного регламента.

           Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
          2.12.13. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

         2.12.14. В случае если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
            2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

            2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале.

           2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

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 (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

 2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

         Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования – городской округ город Касимов, а также на Едином портале.

         2.15. Возможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ отсутствует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- регистрация заявления от лица, заинтересованного в предоставлении земельном участке;

- организация выбора земельного участка и утверждение в установленном порядке схемы расположения земельного участка, а также подготовка технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, подготовка проекта планировки и межевания территорий в границах земельного участка, предназначенного для его комплексного освоения в целях жилищного строительства;

- подготовка и согласование в установленном порядке постановления администрации муниципального образования — городской округ город Касимов об утверждении схемы расположения земельного участка;

- информирование в СМИ о наличии предполагаемого для предоставления земельного участка;

- формирование пакета документов, необходимых для предоставления земельного участка посредством проведения торгов (межевание, постановка на государственный кадастровый учет, независимая оценка);

- подготовка и согласование постановления администрации о проведении торгов;

- информирование населения в СМИ о проведении торгов;

- прием заявки на участие в торгах;

- направление межведомственных запросов;

- проведение торгов;

- заключение договора аренды (купли-продажи) на земельный участок.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложению 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и необходимых документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления и документов посредством личного приема в Управление, направления документов посредством почтового отправления, в электронной форме.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы юридического лица или индивидуального предпринимателя, если с заявлением обращается представитель заявителя.

В ходе приема документов специалист Управления:

а) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

б) информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

в) распечатывает заявление и прикрепленные к нему документы, поступившие в электронном виде, и направляет уведомление о принятии документов к рассмотрению с указанием номера регистрации заявления;

г) проверяет правильность заполнения заявления;

д) при личном приеме осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты.

3.2.2. Общее время административной процедуры по приему документов не может превышать 25 минут.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет специалист, ответственный за прием документов.

3.2.4. Способ фиксации - на бумажном носителе в журнале регистрации.

3.3. Организация выбора земельного участка и утверждение в установленном порядке схемы расположения земельного участка.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление в журнале регистрации.
3.3.2. Управление совместно с отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.:

- проверяет проект строительства на соответствие требованиям градостроительного регламента той зоны, в которой расположен испрашиваемый земельный участок;

- направляет копии документов в управление по капитальному строительству и жилищно-коммунальному хозяйству администрации муниципального образования — городской округ город Касимов для получения технических условий, предусматривающих максимальную нагрузку и сроки подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, а также плату за их подключение.

В случае несоответствия проекта строительства градостроительному регламенту Управление готовит мотивированный отказ заявителю.

Технические условия, предусматривающие максимальную нагрузку и сроки подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, срок действия технических условий, а также информация о плате за подключение предоставляются организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, без взимания платы в течение четырнадцати дней по запросам управления по капитальному строительству и жилищно-коммунальному хозяйству администрации либо иного заинтересованного лица.

Отдел  архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов по заявлению Управления подготавливает схему расположения земельного участка и передает ее в Управление. 

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры - в течение 23 дней.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

- получение Управлением схемы расположения земельного участка;

- отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

3.3.5. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.4. Информирование населения в СМИ о наличии предполагаемого для предоставления земельного участка (сообщение).

Основанием для начала административной процедуры является утверждение схемы расположения земельного участка.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает публикацию сообщения о возможном предоставлении земельного участка в официальном печатном издании, на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет (www.torgi.gov.ru), на официальном сайте муниципального образования — городской округ город Касимов.

3.4.1. Срок выполнения административной процедуры - в течение 7 дней с момента издания постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является публикация сообщения в СМИ.

3.4.3. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.5. Формирование пакета документов, необходимых для предоставления земельного участка посредством проведения торгов (межевание, постановка на государственный кадастровый учет, независимая оценка).

Основанием для начала административной процедуры является издание  постановления об утверждении схемы расположения земельного участка и сообщение.

3.5.1. Уполномоченный специалист Управления формирует пакет документов по земельному участку к торгам:

- заказывает изготовление межевого плана;

- осуществляет постановку земельного участка на государственный кадастровый учет;

- заказывает независимую оценку земельного участка.

3.5.2. Срок выполнения административной процедуры - в течение 90 дней.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является:

- изготовление межевого плана;

- постановка земельного участка на государственный кадастровый учет;

- проведенная оценка земельного участка.

3.5.4. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.6. Подготовка и согласование постановления администрации о проведении торгов.

Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов для проведения торгов.

3.6.1. Уполномоченный специалист Управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования — городской округ город Касимов готовит проект постановления администрации муниципального образования — городской округ город Касимов о проведении торгов.

3.6.2. Срок выполнения административной процедуры - в течение 18 дней.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

3.6.3. Результатом выполнения административной процедуры является:

- постановление администрации муниципального образования — городской округ город Касимов  о проведении торгов.

3.6.4. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.7. Информирование населения в СМИ о проведении торгов.

Основанием для начала административной процедуры является издание  постановления администрации о проведении торгов.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает публикацию сообщения о проведении торгов в официальном печатном издании и на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет (www.torgi.gov.ru), на официальном сайте муниципального образования — городской округ город Касимов.

3.7.1. Срок выполнения административной процедуры - в течение 7 дней с момента издания постановления администрации о проведении торгов.

Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник Управления.

3.7.2. Результатом выполнения административной процедуры является публикация сообщения о проведении торгов в СМИ.

3.7.3. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.8. Прием заявок на участие в торгах.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявки и документов.

3.8.2. Для участия в торгах претендент представляет в Управление (лично или через своего представителя) в установленный в извещении о проведении торгов срок заявку по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту, утвержденную в конкурсной документации главой администрации муниципального образования — городской округ город Касимов, платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого права на заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка и иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении торгов. Заявка и опись представленных документов составляются в 2 экземплярах, один из которых остается в Управлении, другой - у претендента.

В ходе приема документов специалист Управления:

а) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

б) проверяет правильность оформления документов, представленных претендентами;

в) регистрирует Заявку с прилагаемыми к ней документами в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре документов специалистом Управления делается отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов;

г) заявка, поступившая по истечении срока ее приема, вместе с документами по описи возвращается в день ее поступления претенденту или его уполномоченному представителю под расписку.

3.8.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 30 дней.

3.8.4. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявок в журнале регистрации.

3.8.5. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.9. Межведомственное взаимодействие.

3.9.1. Специалист Управления в течение трех дней с момента регистрации заявок направляет межведомственный запрос в:

-  межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России № 9 по Рязанской области;

Срок направления запроса и получение ответа составляет 5 (пять) рабочих дней.

3.9.2. Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов).

3.10. Проведение торгов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является информационное сообщение в СМИ о дне и времени проведения торгов.

3.10.1. Торги проводятся в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.

Победителем торгов признается участник торгов, предложивший наибольшую цену или наибольший размер арендной платы.

3.10.2. Результатом исполнения административной процедуры является подписание протокола об итогах торгов.

Проигравшие участники торгов подают заявления о возврате задатков.

3.10.3. Способ фиксации - на бумажном носителе.

3.11. Заключение договора аренды на земельный участок.

3.11.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является протокол об итогах состоявшихся торгов.

3.11.2. Уполномоченный специалист Управления:

- осуществляет подготовку проекта договора аренды (купли-продажи);

- передает договор для подписания  сторонам;

- регистрирует договор в журнале регистрации;

- выдает договор заявителю.

3.11.3. Результатом исполнения административной процедуры является заключение договора аренды (купли-продажи) на земельный участок с победителем торгов.

3.11.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 8 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента

     4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования.

     4.2. Текущий контроль за соблюдением и выполнением должностными лицами Управления положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель Управления.

     4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации получателей муниципальной услуги.  

     4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает  начальник Управления в отношении должностных лиц Управления. 

     4.5. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника Управления. 

     4.6. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  

     4.7. В случае выявления нарушений административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц Управления по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.     
     4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны получателей муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в форме устных и письменных обращений в Управление и (или) в администрацию муниципального образования – городской округ город Касимов. 

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


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.


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, представление 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.


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов.


5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.


5.2.4. Жалоба должна содержать:


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, 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.


5.2.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.


Заявление подается в суд в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
5.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
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«Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для комплексного освоения в целях жилищного строительства» 



СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, 

АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, И ЕГО СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

1. Администрация муниципального образования - городской округ город Касимов

Адрес: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

2. Управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования - городской округ город Касимов 

Адрес: Рязанская область, г. Касимов, ул. Ленина, д. 9 А, 4-й этаж.

Режим работы:

 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

 перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

 суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни.

 Телефоны для справок:  8 (49131) 2-21-32,

                                          8 (49131) 2-29-16.

Официальный сайт – www.gorod-kasimov.ru     

Электронная почта администрации муниципального образования - городской округ город Касимов - postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.

3. Филиал ФГУП «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Рязанской области

            Адрес: Рязанская область, г. Касимов, ул. 50 лет СССР, д. 1А

            Телефоны для справок: 8(49131) 4-28-21

            4. Межрайонная инспекция ФНС России № 9 по Рязанской области

            Адрес: Рязанская область, г. Касимов, мкр. Приокский, д. 12-а

            Телефоны: 8(49131) 3-18-91

            Единый номер Контакт-центра ФНС России: 8-800-2222-222

   e-mail     www.r62.nalog.ru
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форма

Заявление

       Прошу Вас предоставить в (указать вид  права)_______________________________ земельный участок,  ориентировочной  площадью ________ кв.м, расположенный по адресу: г. Касимов,_________________________________ __________________________________________________________________, для комплексного освоения в целях жилищного строительства.
Приложение:  

Дата________________                                                                            Подпись_______________

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, 

для комплексного освоения в целях жилищного 

строительства» 
ФОРМА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

Дата, исх. Номер

Заявка на участие

    в аукционе на право заключения договора аренды (купли-продажи) земельного  участка, общей площадью __________________ 

 КN ______________________, расположенного по адресу: Рязанская область, 

г. Касимов, ул.___________, предназначенного для ______________________

	№ п/п
	Наименование пункта
	Сведения о заявителе

	1
	Полное наименование юридического лица, включающее организационно-правовую форму, 
	 

	
	либо Фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица
	

	2
	Юридический адрес юридического лица:
	 

	
	Почтовый адрес юридического лица (с указанием индекса): 
	 

	
	Адрес и паспортные данные заявителя - физического лица:
	 

	3
	Номер контактного телефона:
	 

	4
	Адрес электронной почты (при наличии):
	 

	5
	ИНН/КПП:
	 

	6
	Банковские реквизиты  (для  возврата  задатка):

· Наименование обслуживающего банка

· Расчетный счет

· Корреспондентский счет

· Код БИК
	 


 


Изучив аукционную документацию на право заключения Договора, а также применимые к данному договору законодательство и нормативно-правовые акты ______________________________________________________________________

(организация, должность, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для юридического лица)

сообщает о намерении участвовать в аукционе на условиях, установленных в указанных выше документах, и направляет настоящую заявку.

Мы ознакомлены и полностью согласны с условиями договора аренды (купли-продажи) и обязуемся заключить договор в соответствии с требованиями аукционной документации.

В случае признания нас победителем аукциона, а также в иных случаях, когда нам в соответствии с аукционной документацией будет предложено заключить договор аренды (купли-продажи), мы берем на себя обязательство заключить договор в установленный в аукционной документации срок, в соответствии с требованиями аукционной документации и согласно нашим предложениям о цене договора, зафиксированным в протоколе аукциона.

Настоящей заявкой подтверждаем, что в отношении ______________________________________________________________________

(наименование организации- участника )

отсутствует решение о ликвидации, отсутствует решение арбитражного суда о признании банкротом и об открытии конкурсного производства, отсутствует решение о приостановлении деятельности в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

Подтверждаем, что нами внесен задаток в размере и по реквизитам, указанным в аукционной документации.

    Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и документов.

     Сообщаем, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с организатором аукциона/аукционной комиссией, нами уполномочен ______________________________________________________________________ 

(контактная информация уполномоченного лица)

     Все сведения о проведении аукциона просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу:________________________________________________________________

     В подтверждение вышеприведенных данных прикладываются следующие документы:

1. __________________________________________________ _______________;

(название документа, количество страниц)

2. __________________________________________________ _______________;

(название документа, количество страниц)

Мы, нижеподписавшиеся, подтверждаем достоверность всех данных, указанных в заявке.

 Заявитель      ____________     ____________________

                                              (подпись)                          (расшифровка подписи) 

М.П.

Заявка принята Организатором аукциона:

____ час. ____ мин. _________201_____ г. за №________

Заявку принял ____________ ____________________

                                              (подпись)                    (расшифровка подписи) 
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Блок – схема

предоставления муниципальной услуги






                              




 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги





Образование земельного участка, постановка на кадастровый учет





Оценка начальной стоимости (начальной цены арендной платы) земельного участка





Принятие решения о проведении аукциона





Подготовка извещения и аукционной документации 





Заключение договора аренды (купли-продажи) по результатам аукциона





Аукцион





Рассмотрение заявок





Приём заявок на участие в  аукционе





Публикация извещения









