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Утвержден постановлением администрации города Кадникова от 24.05.2012.№103

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова»
1. Общие положения
Административный регламент по предоставлению Администрацией города Кадникова муниципальной услуги «Предоставление земельного участка для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова» (далее – земельный участок, административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению земельного участка для строительства.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельного участка для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Заявителями являются:

- физические и юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариальной доверенности.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города Кадникова (далее-администрация)
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Департамент взаимодействует с органами Администрации города Вологды (далее – Администрации), подведомственным Департаменту муниципальным учреждением «Градостроительный центр города Вологды».
2.5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют ФБУ «Земельная кадастровая палата по Вологодской области», землеустроительные организации.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление земельного участка для строительства либо письменный мотивированный отказ в выборе и предварительном согласовании места размещения объекта, либо предоставлении земельного участка, а также отказ в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
2.6. Письменное обращение, поступившее в администрацию города Кадникова рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, Глава города Кадникова, заместитель Главы города Кадникова – начальник отдела земельных и имущественных отношений вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на  30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения заявления.
Выдача готовых документов осуществляется по адресу: г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36.
Вторник, четверг  09.00 - 16.00;

2.7. Предоставление администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями);

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

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями);

Порядком управления и распоряжения земельными участками, находящимися в собственности города Кадникова, утвержденным решением Вологодской городской Думы от 25 сентября 2009 года № 115 (с последующими изменениями);

Уставом города Кадникова;
настоящим административным регламентом.

2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение в администрацию, с приложением комплекта документов:
2.8.1. Для предоставления земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта заявитель направляет следующие документы:

заявление о выборе земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

схема расположения земельного участка;

сведения государственного кадастра недвижимости в отношении земельного участка, поставленного на государственный кадастровый учет объектов недвижимости;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

нотариально удостоверенный документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

учредительные документы юридического лица;

свидетельство о регистрации юридического лица (о включении его в Единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

свидетельство о постановке юридического лица в налоговом органе.

Разрешается прикладывать копии указанных документов при наличии у заявителя оригиналов.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.8.2. Для предоставления земельных участков для строительства без предварительного согласования места размещения объекта заявитель направляет следующие документы:
заявление о предоставлении земельного участка для строительства по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту; 

схема расположения земельного участка;

сведения государственного кадастра недвижимости в отношении земельного участка, поставленного на государственный кадастровый учет объектов недвижимости;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

нотариально удостоверенный документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

учредительные документы юридического лица;

свидетельство о регистрации юридического лица (включении его в Единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

свидетельство о постановке юридического лица в налоговом органе.

Разрешается прикладывать копии указанных документов при наличии у заявителя оригиналов.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
в обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина (последнее при наличии), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление документов, предусмотренных подпунктами 2.8.1, 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента, и их несоответствия пункта 2.8 настоящего административного регламента;
текст письменного обращения не поддается прочтению;

несоответствие запрошенного места размещения объекта документам градостроительного зонирования и территориального планирования, техническим регламентам (нормативным требованиям), экологическим, градостроительным и иным условиям использования соответствующей территории и недр в ее границах;

наличие соответствующих постановлений (актов) судов;

наличие ограничений и (или) обременений, препятствующих предоставлению испрашиваемого земельного участка.
Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение):

отсутствие адреса для ответа;

поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;

невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов;
общие основания, предусмотренные настоящим административным регламентом.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (в том числе и в рассмотрении Интернет-обращения):

предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

непредставление заявителем полного пакета документов, предусмотренного подпунктами 2.8.1, 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента.
Принятое решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления, срока устранения причин приостановления, по истечении которого специалист вправе подготовить отказ в предоставлении услуги и направляется заявителю.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Срок ожидания заявителя в очереди при передаче обращения в Администрацию не должен превышать 30 минут.

2.13. Срок ожидания заявителя в очереди в Администрации при получении ответа на обращение не должен превышать 30 минут.

2.14. Обращение заявителя, поступившее в администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в администрацию
2.15. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь; 

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием заявлений и документов, указанных в разделах 2.8, 2.9, консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в здании Администрации по адресу: г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36 (служба «Единое окно»).

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, обеспечивающего  предоставление  муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

При организации рабочего места должен быть предусмотрен свободный вход и выход из помещения.
2.15.1. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.15.2. Вблизи помещения для личного приема заявителей оборудуется пост охраны, предусматривается место для хранения верхней одежды посетителей, а также бесплатный туалет для посетителей.

2.15.3. Вестибюль здания, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для приема заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, факса, адрес электронной почты администрации;

процедура  предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма заявления о предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием или без предварительного согласования места размещения объекта (приложения № 1, № 3).

Местонахождение администрация города Кадникова : г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36
График (режим) работы администрации:

понедельник – четверг - с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 12.30 до 13.30;

пятница - неприемный день;

суббота, воскресенье - выходной.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Департамента, о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в здании по адресу: г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36.
2.16. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги в части факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, специалиста, ответственного за его исполнение, осуществляет Отдел земельных и имущественных отношений.
Информация о приеме заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, находящихся в службе «Единого окна», а также на официальном сайте Администрации.

2.16.1. Перечень телефонов для предоставления муниципальной услуги публикуется на официальном сайте Администрации http://www. kadnikov.munrus.ru.  вместе с настоящим административным регламентом.

Справочный телефон администрации: (81733) 4-03-60, факс: (81733) 4-01-98.

2.16.2. Личное обращение заявителей и предоставление консультаций  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу:

г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36
График (режим) приема обращений:

Вторник, четверг – с 09.00 до 16.00.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве ответственного за предоставление муниципальной услуги, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного звонка составляет не более 10 минут. 

2.16.3. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Администрации:

г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36.

2.16.4. Обращения в форме электронного документа направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте Администрации -               http://www. kadnikov.munrus.ru.
2.16.5. Факсимильное письменное обращение направляется по номеру:

(81733) 4-01-98.

2.17. Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной услуги, размещаются в соответствующем разделе официального сайта Администрации.

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

количество и полнота информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями (инвалидов);

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в администрации стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечение канцелярскими принадлежностями;

соблюдение графика работы администрации.

2.19. Показателями качества муниципальной услуги являются:

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

соблюдение сроков и последовательности административных процедур;

отсутствие обоснованных жалоб, поступивших в администрацию, в части предоставления муниципальной услуги.

2.20. Заявитель на стадии рассмотрения в отделе земельных и имущественных отношений его обращения имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) специалистов отдела земельных и имущественных отношений в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.21. Специалист отдела земельных и имущественных отношений, ответственный за рассмотрение конкретного обращения заявителя:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
2.22. Основными требованиями к качеству рассмотрения жалоб в администрации  являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

2.23. Иными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации, в сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
обеспечение возможности получения и копирования заявителями на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде;

обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;

обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного документа, подтверждающего прием жалобы к рассмотрению.
обеспечение возможности получения заявителями результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов и регистрация заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта или о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта;

рассмотрение заявления и документов, принятие решения;

выдача заявителю документов о предоставлении земельного участка либо отказа с указанием причин.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административных процедур является поступление обращения о предоставлении земельного участка для строительства.

3.2.1 Специалист отдела земельных и имущественных отношений, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из перечня документов, указанных в разделе 2.8 настоящего административного регламента.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в разделе 2.8 специалист отдела земельных и имущественных отношений, ответственный за представление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. При наличии заявления и полного пакета документов ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает документы.

3.2.4. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента его поступления в администрацию.

После регистрации заявление в течение одного дня направляется на рассмотрение заместителю начальнику отдела земельных и имущественных отношений. 

3.2.5. Начальник отдела земельных и имущественных отношений либо уполномоченное лицо с момента поступления заявления в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту отдела земельных и имущественных отношений, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления, подписание документов по предоставлению земельного участка или подготовка мотивированного письменного отказа. 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания документов по предоставлению земельного участка или подготовки мотивированного письменного отказа является поступление документов специалисту отдела земельных и имущественных отношений.
3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подготовке проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка для строительства или мотивированного отказа должна быть начата специалистом отдела земельных и имущественных отношений со дня поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист отдела земельных и имущественных отношений осуществляет проверку представленных документов на наличие:

документов согласно перечню, указанному в разделе 2.8 настоящего административного регламента;
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. Специалист отдела земельных и имущественных отношений в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

расположения объекта в пределах границ города Кадникова.
соответствия технического описания объекта топографическому материалу.

при необходимости, выезжает на место с обследованием.

3.3.5. При рассмотрении заявления о предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта по результатам проверки документов осуществляются следующие действия:

рассмотрение возможности предоставления земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта на Комиссии по выбору земельных участков (далее-Комиссия);
в случае положительного решения Комиссии специалистом отдела земельных и имущественных отношений подготавливается акт выбора земельного участка для строительства, проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (если земельный участок не поставлен на государственный кадастровый учет), которые после согласования с уполномоченными органами Администрации утверждается Главой города Кадникова;

информация о земельном участке для строительства размещается на официальном Интернет-сайте Администрации;

в случае поступления иных заявлений о предоставлении земельных участков для строительства, осуществляются действия в соответствии с п.3.3.6;

в случае отсутствия в течении месяца со дня публикации иных заявлений о предоставлении земельного участка для строительства, осуществляется дальнейшее формирование земельного участка для предоставления его с предварительным согласованием места размещения объекта, в случае поступления иного заявления – по процедуре без предварительного согласования места размещения объекта;

в случае формирования земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта силами заявителя осуществляются кадастровые работы, сбор технических условий подключения объекта к сетям инженерного обеспечения, получение санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным правилам, постановка земельного участка на кадастровый учёт;
после завершения процедуры формирования земельного участка при условии поступления в отдел земельных и имущественных отношений обращения от заявителя о предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта специалист отдела земельных и имущественных отношений готовит проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта подписывает ;

проект постановления Администрации о предоставлении земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта согласовывает Глава города Кадникова;
постановление Администрации о предоставлении земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта подписывает Глава города Кадникова;
выдача заявителю постановления Администрации о предоставлении земельного участка для строительства или письма с мотивированным отказом осуществляется в службе «Единое окно», расположенной по адресу: г. Кадников, ул. Розы Люксембург, д. 36;
рассылку заявителю постановления Администрации о предоставлении земельного участка для строительства или письма с мотивированным отказом осуществляет специалист отдела земельных и имущественных отношений;
в случае отрицательного решения Комиссии специалист Управления готовит письменный мотивированный отказ и постановление Администрации об отказе в выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта.
3.3.6. При рассмотрении заявления о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта по результатам проверки документов осуществляются следующие действия:

рассмотрение возможности предоставления земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта на Комиссии;

в случае положительного решения Комиссии специалистом отдела земельных и имущественных отношений подготавливается проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (если земельный участок не поставлен на государственный кадастровый учет), который после согласования с уполномоченными органами Администрации утверждается Главой города Кадникова;

Специалист  отдела земельных и имущественных отношений в 2-недельный срок после постановки земельных участков на государственный кадастровый учет обеспечивает размещение в газете «Сокольская правда» и на официальном Интернет-сайте Администрации информационного сообщения о земельных участках, предназначенных для строительства.

На основании указанного сообщения лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка, в месячный срок со дня публикации обращаются в Администрацию с заявлениями о предоставлении земельного участка в аренду или в собственность для строительства без предварительного согласования места размещения объекта по примерной форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

Если в отношении одного и того же земельного участка из числа опубликованных в информационном сообщении подано два и более заявлений, отдел земельных и имущественных отношений в двухнедельный срок со дня регистрации второго заявления, осуществляет подготовку правового акта Администрации о проведении торгов (конкурса, аукциона) по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

Предметом торгов (конкурсов, аукционов) является сформированный земельный участок, в отношении которого осуществлен государственный кадастровый учет, или право на заключение договора аренды такого земельного участка.

Продавцом земельного участка, продавцом права на заключение договоров аренды земельных участков для строительства является Администрация. 

В случае если по результатам публикации информационного сообщения в отношении земельного участка подано одно заявление, отдел земельных и имущественных отношений в двухнедельный срок со дня окончания срока, установленного подпунктом 2.5 данного регламента осуществляет подготовку правового акта Администрации о предоставлении заявителю земельного участка в аренду для строительства без проведения торгов.

В случае отрицательного решения Комиссии специалист отдела земельных и имущественных отношений готовит правовой акт Администрации города Кадникова об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка. 
3.4. Выполнение административных процедур должно быть осуществлено в следующие сроки:

прием и регистрация обращения не более одного дня со дня поступления в администрацию;

направление обращения на рассмотрение по подведомственности в течение семи дней;

рассмотрение ответственным исполнителем обращения, принятие по нему решения и направление ответа не более тридцати дней (в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения, а также при необходимости уведомлением организации, направившей обращение).
3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции  которых относится решение поставленных в обращении вопросов.

Ответственный исполнитель в отделе земельных и имущественных отношений обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших обращения.

Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в отдел земельных и имущественных отношений с критикой деятельности отдела, органов Администрации либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

Обращение не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения специалиста отдела земельных и имущественных отношений. В указанных случаях исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения на рассмотрение другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает исполнителя во время его отсутствия.

3.6. Обеспечение возможности для заявителей направлять обращения с использованием официального Интернет-сайта Администрации в сроки, установленные действующим законодательством, с единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела земельных и имущественных отношений осуществляет Глава города либо уполномоченное им  лицо.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Департамента, либо уполномоченным начальником Департамента лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления действующего законодательства.

4.3. Основанием для снятия с контроля исполнения поручения о предоставлении муниципальной услуги является завершение административной процедуры. 

4.4. Должностные лица в ходе предоставления муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям заявителей, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения их прав, свобод и законных интересов, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

Контроль за исполнением обращений включает:

постановку поручений по исполнению обращений на контроль;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям заявителей;

снятие обращений с контроля.

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений осуществляется начальником отдела земельных и имущественных отношений, Главой города либо уполномоченным им лицом, должно регулярно проверяться состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи нарушения установленных сроков исполнения обращений, принимать меры по устранению причин нарушений.

Нарушения установленного порядка рассмотрения обращений, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни заявителя влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), письменно на имя Главы города Кадникова, заместителя Главы города Кадникова. 

5.2. Действия (бездействие) должностных лиц отдела земельных и имущественных отношений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем во внесудебном порядке и (или) в суд общей юрисдикции.

5.3. В письменном обращении указываются:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии);

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

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

предмет обращения;

личная подпись заявителя и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к письменному обращению прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Также к заявлению прилагается согласие на обработку персональных данных заявителя - физического лица, представителя физического, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение                           30 календарных дней с даты регистрации обращения заявителя.

В случае необходимости длительных действий, связанных с рассмотрением жалобы, срок может быть продлен не более чем на 30 дней. О чём сообщается заявителю.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований действующего законодательства, настоящего административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.6. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам отдела земельных и имущественных отношений, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги, Глава города либо уполномоченное им лицо:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления государственной услуги;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.8. Отказ в предоставлении земельного участка для строительства может быть обжалован в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта

Прошу произвести выбор земельного участка ориентировочной площадью                 _______ кв. м и осуществить предварительное согласование места размещения __________________________________________________________________________

                               (наименование объекта капитального строительства)

Характеристика земельного участка и объекта:

1. Назначение объекта

__________________________________________________________________________

2. Местоположение земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений
__________________________________________________________________________

(необходимо приложение схемы расположения земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений)
3. Кадастровый номер земельного участка (в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет)

__________________________________________________________________________
4. Обоснование требуемой ориентировочной площади земельного участка

__________________________________________________________________________
5. Потребность в инженерном обеспечении

__________________________________________________________________________
6. Испрашиваемое право на земельный участок

__________________________________________________________________________
(аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

Приложение: на ___л. в ___ экз.

Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Представитель заявителя, действующий на основании ___________________________________________________________ ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Даю согласие на обработку персональных данных (заполняется в случае обращения гражданина)
Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

С заявлением предъявляются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (при необходимости);

- сведения из государственного кадастра недвижимости (если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет).

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить земельный участок, находящийся в собственности города Кадникова  для строительства
__________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)
Характеристика земельного участка и объекта:

1. Назначение объекта

_________________________________________________________________________

2. Местоположение земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений

__________________________________________________________________________

(необходимо приложение схемы расположения земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений)

3. Кадастровый номер земельного участка

__________________________________________________________________________

4. Обоснование требуемой площади земельного участка

__________________________________________________________________________

5. Потребность в инженерном обеспечении

__________________________________________________________________________

6. Испрашиваемое право на земельный участок

__________________________________________________________________________

(аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

Приложение: на ___л. в ___ экз.

Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Представитель заявителя, действующий на основании ___________________________________________________________ ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Даю согласие на обработку персональных данных (заполняется в случае обращения гражданина)

Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

С заявлением предъявляются:

- заявление о предоставлении земельного участка по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту;
схема расположения земельного участка;

сведения государственного кадастра недвижимости в отношении земельного участка, поставленного на государственный кадастровый учет объектов недвижимости;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

нотариально удостоверенный документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

учредительные документы юридического лица;

свидетельство о регистрации юридического лица (включении его в Единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

свидетельство о постановке юридического лица в налоговом органе.


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для строительства
без предварительного согласования места размещения объекта

Прошу предоставить земельный участок ориентировочной площадью

_______ кв. м для строительства _____________________________________________ __________________________________________________________________________

                                 (наименование объекта капитального строительства)

Характеристика земельного участка и объекта:

1. Назначение объекта

_________________________________________________________________________

2. Местоположение земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений

__________________________________________________________________________

(необходимо приложение схемы расположения земельного участка с указанием расположения существующих и планируемых к строительству зданий, сооружений)

3. Кадастровый номер земельного участка (в случае, если земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет)

__________________________________________________________________________

4. Обоснование требуемой ориентировочной площади земельного участка

__________________________________________________________________________

5. Потребность в инженерном обеспечении

__________________________________________________________________________

6. Испрашиваемое право на земельный участок

__________________________________________________________________________

(аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)

Приложение: на ___л. в ___ экз.

Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Представитель заявителя, действующий на основании ___________________________________________________________ ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

Даю согласие на обработку персональных данных (заполняется в случае обращения гражданина)

Заявитель ____________________ /____________________/

«___» ____________ 20__ г.  

С заявлением предъявляются:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (при необходимости).























































Приложение № 2


к административному регламенту по предоставлению Администрацией города Кадникова муниципальной услуги по предоставлению


земельных участков для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова


(рекомендуемая форма заявления)








Главе города Кадникова


М.Г. Корзникову


от_________________________________________________________________________________________________


(в заявлении от имени гражданина указываются


его фамилия, имя, отчество, паспортные данные,


регистрация по месту проживания, адрес для


отправки корреспонденции, контактный телефон;


в заявлении от имени юридического лица


указываются его полное наименование в соответствии с учредительными документами,


юридический и почтовый адреса, контактный


телефон, фамилия, имя отчество руководителя, ИНН)








Приложение № 3


к административному регламенту по предоставлению Администрацией города Кадникова муниципальной услуги по предоставлению


земельных участков для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова


(рекомендуемая форма заявления)








Главе города Кадникова


М.Г. Корзникову


от_________________________________________________________________________________________________


(в заявлении от имени гражданина указываются


его фамилия, имя, отчество, паспортные данные,


регистрация по месту проживания, адрес для


отправки корреспонденции, контактный телефон;


в заявлении от имени юридического лица


указываются его полное наименование в соответствии с учредительными документами,


юридический и почтовый адреса, контактный


телефон, фамилия, имя отчество руководителя, ИНН)








Приложение № 1


к административному регламенту по предоставлению Администрацией города Кадникова муниципальной услуги по предоставлению


земельных участков для строительства из земель, находящихся в собственности города Кадникова


(рекомендуемая форма заявления)








Главе города Кадникова


М.Г. Корзникову


от_________________________________________________________________________________________________


(в заявлении от имени гражданина указываются


его фамилия, имя, отчество, паспортные данные,


регистрация по месту проживания, адрес для


отправки корреспонденции, контактный телефон;


в заявлении от имени юридического лица


указываются его полное наименование в соответствии с учредительными документами,


юридический и почтовый адреса, контактный


телефон, фамилия, имя отчество руководителя, ИНН)

















