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Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Марискин Михаил Васильевич
	глава администрации города Алатыря
	320
	(83531)2-04-69
	
-

	Добрынкин Олег Николаевич
	Заместитель главы администрации – начальник отдела  ЖКХ
	220
	(83531)2-00-07
	
-


Отдел градостроительства и развития общественной инфраструктуры

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Какуркин Александр Николаевич
	начальник отдела градостроительства и природопользования
	215
	(83531) 2-03-39
	construc3@galatr.cap.ru



	Федорова Марина Владимировна
	зам. начальника отдела
	218
	(83531) 2-03-09
	oks@galatr.cap.ru

	Алипова Елена

Валерьевна
	главный специалист-эксперт
	215
	(83531) 2-03-39
	construc@galatr.cap.ru




График работы отдела организационной работы администрации города Алатыря

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный адрес

	Юткина Татьяна Ивановна
	управляющий делами - начальник отдела
	307
	(83531) 2-13-02
	-

	Благовещенская Елена

Валентиновна
	ведущий специалист – эксперт
	прием-ная
	(83531) 2-02-70
	doc@galatr.cap.ru

	Климкина Светлана

Анатольевна
	ведущий специалист - эксперт
	314
	(83531) 2-00-46

(83531)2-04-25

(факс)
	doc@galatr.cap.ru






Приложение 4 

к Административному регламенту администрации города Алатыря 

«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 

и нежилого помещения в жилое помещение» 

БЛОК – СХЕМА

Последовательности действий по выдаче уведомления о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение














продолжение на стр. 5

















                  НЕТ                                                                                                                             ДА
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Приложение № 3









              НЕТ                                                                                                  ДА























 БЮЛЛЕТЕНЬ


           города Алатыря


                            Чувашской Республики





Принятие решения и оформление уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, п.3.3.2


45 дней





             № 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





(продолжение, начало на стр. 1)


Приложение 7 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 





РАСПИСКА�в принятии документов для предоставлении муниципальной услуги «Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»





Застройщик:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(ф.и.о. паспортные данные физического лица или полное наименование организации – юридических лиц)


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(почтовый индекс и адрес, телефон, факс, электронный адрес почты, Интернет-сайт)
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Документы представлены на приеме     	"_____" __________________ 20�_____ г.


Входящий номер регистрации заявления 	_______________





___________________________________________________________        		 ___________________


   (должность, Ф.И.О. должностного лица,                    	                                                                      (подпись)


        	     принявшего заявление)








Приложение 6 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 





Главе администрации города Алатыря 


_______________________________________________


                                                                                                   от : 


(Ф.И.О. физического лица, или юридического лица);





адрес:


(почтовый  (юридический)





(документ удостоверяющий личность; сведения о юридическом лице)





банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))


контактный телефон, E-mail: _____________________


______________________________________________


Обращение





__________________________________________________________, обратился (-ась) в  администрацию города Алатыря с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения  в жилое помещение__________________________________________________________________________________________.


(местонахождение жилого помещения)





«____»______________ 20___ года был получен отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещения ________________________________ в связи с ___________________________________


                                          (местонахождение жилого помещения)


Прошу повторно рассмотреть заявление, представленное «____»_________ 20____года, и выдать Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение___________________________________________________________________________________________________.


(местонахождение жилого помещения)


 ________________________________                   _________________________________________


            (подпись заявителя)			 (фамилия, имя, отчество заявителя)	





«_______»_____________________20_____г.








№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





Приложение 5 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 


Акт


приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки 


от "_____" _______________ 20_____   г.                                                                                       г.Алатырь


Приемочная комиссия в составе:


Председателя:


 _____________________________________	  ________________________________________


                               (Ф.И.О.)			                                    (должность)                     


 Членов :


_____________________________________	  ________________________________________


                               (Ф.И.О.)			                                    (должность)                     


_____________________________________	  ________________________________________


                               (Ф.И.О.)			                                    (должность)                     


_____________________________________	  ________________________________________


                               (Ф.И.О.)			                                    (должность)                     


_____________________________________	  ________________________________________


                               (Ф.И.О.)			                                    (должность)


Установила:


1. Заказчиком  ________________________________________________________________________


                                            (нужное подчеркнуть)                                                     (Ф.И.О.)


предъявлено к приемке в эксплуатацию:___________________________________________________


     по адресу:______________________________________________


(область, район, населенный пункт, микрорайон, квартал, улица, номер дома, (корпуса)


2. Характеристика жилого (нежилого) здания


__________________________________________  _____________________________ этажный


                                 (кирп., дер., крупнопан., монолит.)                                        (ук. число эт.)


жилой (нежилой) дом N ____ по ул. _______________________ с централизованным водо-,тепло-, электро, газо-снабжением


перегородки _______________________ перекрытие __________________________


                                       (кирп.,дерев.)                                 (дерев.,железобетонное)


3. Находится на балансе ___________________________________________________________


4. Характеристика  жилого (нежилого) помещения до перевода


Жилое (нежилое) помещение N ___________ общей площадью ________________ кв.м  расположено


на ______ этаже жилого дома N ______ по ул. (пр.) ____________________________________


состоит из ______________________________________________________________________


(перечислить назначение помещений)


5. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение  осуществлен  на  основании разрешения _____________________________________________ ______________________________________________________________________________________


                                            (наименование органа, выдавшего разрешение)


6. Проектная   документация  на  перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение разработана проектировщиком ______________________ ______________________________________________________________________________________


(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)





7. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение осуществлен ______________________________________________________________________________________


(наименование организации)


8. Перечень выполненных работ: __________________________________________________________


9. Характеристика жилого (нежилого) помещения после перевода (по проекту)


Жилое (нежилое) помещение N ______ общей площадью ______________ состоит 


_____________________________________________________________________________________


(перечислить назначение помещений)


10. На  основании  осмотра  объекта  и  ознакомления  с   соответствующей документацией установлено:


Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение соответствует (не соответствует)    СНиП (проекту)


(нужное оставить)


11. Решение приемочной комиссии предъявленное к приемке в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения N __________ дома N_______


(пр.) ___________________________ после перевода_________________________________


Принять в эксплуатацию


Председатель приемочной комиссии _____________________________________________(Ф.И.О.)


	


Члены  приемочной комиссии:   _____________________________________________(Ф.И.О.)


			   _____________________________________________(Ф.И.О.)


                                                      _____________________________________________(Ф.И.О.)


                                                      _____________________________________________(Ф.И.О.)
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(продолжение, начало на стр. 6)





1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  


1.3.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 


Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:





День недели�
Время работы�
Обеденный перерыв�
�
Понедельник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Вторник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Среда�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Четверг�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Пятница�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Суббота�
выходной�
�
�
Воскресенье�
выходной�
�
�



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги


Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта).


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – Отдел).  


При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:


- отделом градостроительства и природопользования администрации г. Алатырь – подготовка градостроительного обоснования места размещения объектов, согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, предоставление выписки из «Правил землепользования и застройки г. Алатырь»;


- специализированной землеустроительной организацией – подготовка акта выбора земельного участка; обеспечение получения заключений и согласований от органов местного самоуправления, служб и ведомств, осуществляющих согласование места размещения объекта, выполнение межевых работ в отношении земельного участка, подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;


- ФБГУ «Кадастровая палата» по Чувашской Республике – Чувашии – обеспечение кадастрового учета земельного участка;


- Алатырским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике – регистрация права на земельный участок.              


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:


-	предоставление    правоустанавливающих    документов    на    земельный участок;


-	отказ в предоставлении права на земельный участок.


2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:


договора аренды земельного участка;


постановления главы администрации г. Алатыря о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование;


уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


2.4. Срок предоставления услуги.


Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» Административного регламента. 


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;


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


- Постановлением    Главного      государственного    санитарного    врача    РФ                       от 25.09.2007 г. № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Санпин 2.2.1/2.1.1.1200-03  «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009г. № 160 «О порядке установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых условий использования земельных участков, расположенных в границах таких зон»;


- Постановлением Главного Государственного Санитарного врача Российской Федерации от 14.03.2002 г. № 10 «О введении в действие санитарных  правил  и  норм «Зоны санитарной охраны источников водоснабжения и водопроводов питьевого назначения. САНПИН 2.1.4.1110-02»;


- Постановлением РФ «Об организации проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» № 808  от 11.11.2002 г.;


- Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов г. Алатырь от  08.11.2005г.;


- Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики, утвержденным Постановлением главы города Алатыря № 155 от 19.02.2010 г.


- настоящим Административным регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Перечень документов, предоставляемые физическими и юридическими лицами для получения муниципальной услуги:


2.6.1. Для подготовки акта о выборе земельного участка для строительства и предварительного согласования мест размещения объектов в Управление Заявителем должны быть предоставлены следующие документы:


- заявление (Приложение 2, 3) о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании мест размещения объектов, в котором должно быть указано назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок.


- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц): устав (положение) организации, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);


- копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала)


- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель.


- документ, подтверждающий полномочия первого руководителя (для ЮЛ).


- выписка налоговой инспекции из единого государственного Реестра (для    юридических лиц и предпринимателей), сроком давности не более 3 месяцев.


- свидетельство о внесении в единый государственный Реестр (для юридических лиц и предпринимателей).


- свидетельство о  постановке на налоговый учет (для юридических лиц и предпринимателей)


- справка о реквизитах (для юридических лиц).


- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя.


2.6.2. Для предоставления земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов в Отдел Заявителем должны быть предоставлены следующие документы:


- заявление (Приложение 4, 5) о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов.


- устав (для юридических лиц).


- документ, подтверждающий полномочия первого руководителя (для ЮЛ).


- документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель.


- документ, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя.


- выписка налоговой инспекции из единого государственного Реестра (для    юридических лиц и предпринимателей), сроком давности не более 3 месяцев.


- свидетельство о внесении записи в единый государственный Реестр (для юридических лиц и предпринимателей).


- свидетельство о постановке на налоговый учет (для юридических лиц и предпринимателей).


- справка о реквизитах (для юридических лиц). 


- предыдущее постановление на землю.


- кадастровый план земельного  участка.


Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.6.3. Порядок заполнения заявления о предоставлении  муниципальной услуги.


Заинтересованные лица заполняют заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:


- полное и сокращенное наименование и организационно – правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица; место нахождения/жительства; контактный телефон; банковские реквизиты;


- цель использования земельного участка;


- информация о запрашиваемом участке (площадь участка, его место нахождения);


- испрашиваемое право;


- срок аренды земельного участка, если земельный участок испрашивается в аренду;


- подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.


Заявление заполняется ручным способом (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью).


Фамилия, имя и отчество, адрес места жительства должны быть написаны полностью.


Заявление представляется на русском языке.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в приеме документов являются:


- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 Административного  регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;


- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  пункте 2.6 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления  муниципальной услуги;


- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;


- изъятие земельного участка из оборота;


- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;


- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях с учетом экологических, градостроительных и иных условий;


- отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;


- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;


- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


2.8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления и при получении результатов муниципальной услуги 30 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги 1 день. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы Отдела, указанном в пункте 1.3.4. раздела I настоящего Административного регламента.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Вход администрации города Алатыря оборудован пандусом, в непосредственной близости имеются парковочные места.


Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.


Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.


(продолжение на стр. 7)
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Чувашская Республика 


 АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА АЛАТЫРЯ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 15 июня 2012 г.					                                                                                                                                                                                                                                                                                    № 520





Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»








В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. №98, администрация города Алатыря


П о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».


2.  Отделу информатизации, связей с общественностью и печатно-издательской деятельности администрации города Алатыря разместить данное постановление и регламент на официальном сайте администрации города Алатыря.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации – начальника отдела ЖКХ -  Добрынкина О.Н.





Глава администрации города  Алатыря М.В. Марискин





УТВЕРЖДЕН


постановлением  администрации города Алатыря 


от 15 июня 2012 года № 520








АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ


администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги  « Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»





I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Административный регламент администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – административный Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления о Переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) разработан с целью  создания комфортных условий для потребителей, доступности результатов предоставления муниципальной услуги и регулирования  сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение осуществляется Администрацией города Алатыря.


Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение представляет собой изменение его назначения, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.


1.2. Получатели муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, решившие осуществить перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, находящегося в их частной собственности (далее – заявители). 


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


1.3.1. Сведения о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря


Адрес: 429820, Чувашская Республика, г.Алатырь, ул.Первомайская, д.87


Адрес сайта администрации города Алатыря в сети Интернет: www.galatr.cap.ru


Адрес электронной почты администрации города Алатыря: galatr@cap.ru


Телефон:  8(83531)2-00-46, факс: 8(83531) 2-04-25


Отдел градостроительства и природопользования администрации города Алатыря, каб.215, телефон: 8(83531)2-03-39


График работы специалистов отдела градостроительства и природопользования администрации города Алатыря, ответственных за предоставление муниципальной услуги:


 понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов, выходные дни – суббота, воскресенье.


Приём заявителей и выдача готовых документов осуществляется специалистами отдела градостроительства и природопользования администрации  города Алатыря: понедельник с 900 до 1700, перерыв на обед с 1200 до 1300 ч.


Сведения о месте нахождения и графике работы администрации города Алатыря, отдела градостроительства и природопользования администрации города Алатыря, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря по адресу: www.galatr.cap.ru, на портале государственных услуг Чувашской Республики  (далее – Портал) по адресу: http://gosuslugi.cap.ru. (приложение 2  к Административному регламенту).


Прием, регистрация заявления и выдача документов могут осуществляться через «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» при муниципальном унитарном предприятии «Алатырское бюро технической инвентаризации» (далее – «МФЦ»).


1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться в администрацию города Алатыря:


- в устной форме лично к должностным лицам;


- с использованием средств телефонной связи;


- в письменном виде;


- через официальный сайт администрации города Алатыря.


На Портале размещается следующая информация:


- полное наименование и полный почтовый адрес администрации города Алатыря;


- справочные номера телефонов, адреса электронной почты;


- график работы структурного подразделения администрации города Алатыря (отдела градостроительства и  природопользования), ответственного за предоставление муниципальной услуги;


- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги;


- перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- сроки предоставления муниципальной услуги;


- результат предоставления муниципальной услуги;


- порядок обжалования действия (бездействие), решения должностных лиц администрации города Алатыря, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210).


Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований ч. 2 ст. 21.1 и ч. 1 ст. 21.2. ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.


Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то он вправе в письменном виде обратиться в адрес Администрации города Алатыря на имя главы администрации города Алатыря.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


достоверность предоставляемой информации о процедуре;


четкость в изложении информации о процедуре;


полнота информирования о процедуре;


оперативность предоставления информации о процедуре.


1.3.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц


Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица осуществляют не более 15 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, могут предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого должностного лица, или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.


Должностные лица обязаны сообщить заинтересованному лицу адрес и график работы администрации города Алатыря, отдела градостроительства и природопользования..


Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке предоставления  услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации города Алатыря. 


1.3.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц


При консультировании по письменному обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления письменного обращения, в иных случаях - в течение 30 дней со дня его поступления.


Письменное информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами с использованием средств почтовой,  факсимильной связи, либо электронной почты.


1.3.5. Публичное устное информирование


Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).


1.3.6. Публичное письменное информирование


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря, использования информационных стендов.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении. 


На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:


адрес администрации города Алатыря в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги;


алгоритм последовательности действий подготовки и выдачи  уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (приложение №  4 к административному регламенту);


перечень документов, представляемых заинтересованным лицом;


образцы заявлений;


основания отказа в предоставлении государственной услуги.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.


На официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря размещается следующая обязательная информация:


наименование, адрес администрации города Алатыря, в том числе, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги;


перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. 


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1 Наименование муниципальной услуги: 


«Выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».


2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 


Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через структурное подразделение – отдел градостроительства и природопользования администрации города Алатыря (далее – отдел градостроительства).





	


продолжение на стр. 2





Приложение 2 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 


Сведения о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря


Адрес: 429820, г.Алатырь, ул. Первомайская, д.87


Адрес сайта администрации города Алатыря в сети Интернет: www.galatr.cap.ru


Адрес электронной почты администрации города Алатыря: galatr@cap.ru





Оформление акта приемочной комиссии, п.3.3.3


8 дней








№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





Письменное уведомление администрации г.Алатыря о несоответствии представленных документов установленным требованиям, п.3.3.1


5 дней





Проверка представленных документов специалистом отдела, п.3.3.1


5 дней








Выдача уведомления заявителю, п.3.3.2


3 дня











             № 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





Рассмотрение представленных документов главой администрации города Алатыря, п.2.11


1 день





№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





(продолжение, начало на стр. 1)


Приложение 3 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 





В администрацию города Алатыря ________________________________________


(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)





Заявление


о  переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение


от ___________________________________________________________________________________________________


( наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения


 


находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных 


_______________________________________________________________________________________________________


лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Примечание: Для  физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;


Для  представителя физического лица указывается : фамилия, имя, отчество, представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.





Место нахождения жилого помещения:______________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________________________________


(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)





Собственник (и) жилого помещения: ________________________________________________________________________


Прошу разрешить _______________________________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________________________________


(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)


жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________________________________________


                                                       (права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)


согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.





Срок производства ремонтно-строительных работ:





с «_____»_____________________200___г.       по     «_____»___________________200___г.





	Режим производства ремонтно-строительных работ  


 ______________ по _______________ часов в __________________________________дни.





Обязуюсь:


Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);


Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;


Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ;





Согласие на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»____________________________г.  №__________





№


п/п�
Фамилия, имя, отчество�
Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)�
Подпись�
Отметка о нотариальном заверении подписей лиц�
�
1�
2�
3�
4�
5�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
К заявлению прилагаются следующие документы:


1. ___________________________________________________________________________


(вид и реквизиты правоустанавливающего документа жилого помещения (подлинник или заверенная копия)


2. Проект на ____________________________________________________________ листах.


3. Технический паспорт на _______________________________________________ листах.


4. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (если является памятником истории и культуры) на _______________ листах.


5. Документы подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя  на ________ листах (при необходимости).


6. Иные документы: ____________________________________________________________________________


Подписи лиц, подавших заявление:


  «___»_____________200____г.      		__________________________________________


			подпись заявителя		расшифровка


«___»_____________200____г.    		  _________________________________________


				подпись заявителя		расшифровка


«___»_____________200____г.     		 __________________________________________


				подпись заявителя		расшифровка


«___»_____________200____г.    		 ____________________________________


				подпись заявителя		расшифровка





Документы представлены на приеме	          «____»_______________________200____г.


Входящий номер регистрации заявления            


№________                  _______________________________________________________					             (должность, ФИО ,принявшего заявление)











№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        





№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








Обращение заинтересованного лица, п.3.3.1











�                                                        


ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЛАТЫРЯ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


  от 15 июня 2012г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  №  521





Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»


  	


В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. № 98, администрация города Алатыря


п о с т а н о в л я е т:


   1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)» (приложение).


   2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (Опалевой Н.А.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.


   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики Опалеву Н.А.


                                           


                                                                                                                                                                                                                                                                         Глава администрации  города Алатыря  М.В. Марискин	 		    


УТВЕРЖДЕН:


Постановлением администрации города Алатыря  


от 15 июня 2012  г. № 521





Административный регламент  администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 


«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА (С ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫМ СОГЛАСОВАНИЕМ МЕСТА РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА)»


1.  Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта) в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  организации процесса предоставления муниципальных услуг (далее – муниципальная услуга).


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги дает четкую и прозрачную характеристику процесса, который ведет к намеченному результату. Регламент раскрывает детали процесса предоставления муниципальных услуг и тем самым создает условия внешнего контроля различными заинтересованными  сторонами и обеспечивает открытость и прозрачность процедур. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги способствует упорядочению и конкретизации обязательств органов местного самоуправления перед населением и повышению качества муниципальных услуг. Позитивным результатом введения административного регламента является: упорядочение отношений между потребителями муниципальных услуг и органом местного самоуправления (учреждением).  


Доступность муниципальной услуги заключается в оценке простоты и рациональности процесса предоставления услуги, ясности и качества информации, объясняющей порядок и процедуры оказания услуги, а также эффективностью действующей системы информирования, созданием условий для людей с ограниченными возможностями. Доступность определяется пространственно-временными параметрами. Основными показателями, позволяющими оценить доступность муниципальной услуги, являются: количество и удаленность пунктов обслуживания потребителей, график работы.


Качество услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.


Своевременность представляет собой время, затрачиваемое потребителем на получение услуги с момента обращения.


Своевременность предусматривает, что орган местного самоуправления (иной орган), учреждения и отдельные должностные лица выполняют взятые на себя обязательства оказывать услугу и выполнять связанные с ней процедуры в установленные нормативными правовыми актами сроки.


Показатель качества услуги включает в себя показатели точности обработки данных, правильность оформления документов, качество процесса обслуживания.


1.2. Получатели муниципальной услуги.


1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются:


физические лица;


юридические лица;


индивидуальные предприниматели;


 религиозные организации


1.2.2. От имени заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением об оказании муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря  Чувашской Республики (далее – Отдел) (кабинет 206, 208, 209);


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:


- на Интернет-сайте администрации города Алатыря www.galatr.gov.ru;


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона отдела, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


На информационных стендах и Интернет-сайте администрации города Алатыря  размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и наименование имущества. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 





(продолжение на стр. 6)








Письменное уведомление администрации г.Алатыря об отказе в приеме документов, п.3.3.1


15 дней





Приём и регистрация Заявления и  прилагаемых  документов, п.2.11


1 день





График работы администрации города Алатыря: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 ч.; выходные дни – суббота, воскресенье.


График личного приема главы администрации города Алатыря: понедельник с 9.00 до 12.00 ч.


Приём застройщиков и выдача готовых документов осуществляется специалистами отдела градостроительства и природопользования администрации  города Алатыря: понедельник с 900 до 1700, перерыв на обед с 1200 до 1300 ч.


 


продолжение на стр. 4








№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








(продолжение, начало на стр. 1)





При предоставлении муниципальной услуги отдел градостроительства 


- взаимодействует с Государственной жилищной инспекцией, ООО «Управление ЖКХ», товариществами собственников жилья, МУП «Алатырская городская архитектурно-планировочная мастерская»; «Многофункциональным центром по предоставлению государственных и муниципальных услуг» при муниципальном унитарном предприятии «Алатырское бюро технической инвентаризации» (далее – «МФЦ»);


 - осуществляет межведомственное электронное взаимодействие с Росреестр (ФБУ «Кадастровая палата» по ЧР-Чувашии, Алатырским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике), МУП «Алатырское бюро технической инвентаризации».


 2.3 Результат предоставления муниципальной услуги 


Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:


- в случае принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение – выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение (далее – Решение) (приложение 1 к административному регламенту);


- в случае принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение – письменное уведомление администрации города Алатыря  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого  помещения в жилое помещение с указанием основания для отказа.


2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги


Выдача решения  о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ не может превышать 45 календарных дней со дня представления указанных документов заявителями согласно подпункту 2.6 настоящего административного регламента.  


Документ, подтверждающий принятие одного из указанных выше решений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня. 


По устному запросу муниципальная услуга не предоставляется.


2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Конституцией Российской Федерации;


- Конституцией Чувашской Республики;


-Жилищным кодексом Российской Федерации; 


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


-Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


-Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;


-Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;


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


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»; 


-Решением Собрания депутатов города Алатыря №2 от 08.11.2005г. "Об утверждении Устава города Алатыря».


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Заявители представляют заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Заявление) (Приложение 3 к Административному регламенту).


к Заявлению прилагаются следующие документы:


�
Наименование документа:�
Ответственный за предоставление:�
�
1�
Копии правоустанавливающих документов на переводимое помещение:�
 �
�
-�
Копии документов, устанавливающих права на переводимое  помещение, если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.�
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике�
�
-�
Копии документов, устанавливающих права на переводимое  помещение, если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.�
Предоставляются заявителем самостоятельно�
�
2�
План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым) технический паспорт такого помещения (либо его копия);�
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике�
�
3�
Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение�
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике�
�
4�
Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого)�
Предоставляются заявителем самостоятельно�
�
5�
Сведения о проживающих в данном помещении:�
 Федеральная миграционная служба,  Управляющая многоквартирными домами компания�
�
-�
Выписка из хозяйственной книги �
�
�
-�
Домовая книга�
�
�
6�
Акт приемочной комиссии�
Администрация города Алатыря (приемочная комиссия)�
�



- Копии вышеперечисленных документов должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке либо должны быть представлены с подлинниками.


- Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.


Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности.


Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) находящиеся в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственным государственным органам или органам местного самоуправления организациях (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике Администрация города Алатыря) подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов


Основаниями для отказа в приеме документов являются:


- в случае несоответствия предоставленных заявителем документов по форме или содержанию требованиям настоящего административного регламента, либо предоставления их не в полном объеме специалист отдела градостроительства, ответственный за предоставление услуги,  письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий (не представление или представление не в полном объеме перечисленных в � HYPERLINK  \l "sub_25"��пункте 2.�6. настоящего регламента) для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.


- отсутствие документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


-не предоставлены документы согласно пункта 2.6 настоящего регламента;


- несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации условий перевода помещения (- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению; если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания; право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц);


- несоответствие проекта переустройства  и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства (Жилищного кодекса Российской Федерации (утверждён Федеральным законом от 29.12.2004 N 188-ФЗ); Градостроительного кодекса Российской Федерации (утверждён Федеральным законном от 29.12.2004 №190-ФЗ).


2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.


Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя


Срок регистрации заявлений с приложенными документами, поступающих от заявителей в администрацию города Алатыря, принимаются в отделе градостроительства  либо в отделе организационной работы администрации города Алатыря (приложение 2 к Административному регламенту.


Специалист отдела организационной работы направляет принятые заявления с приложенными документами на рассмотрение главе администрации города Алатыря в течение одного рабочего дня.


Глава администрации города Алатыря рассматривает поступившие заявления в течении одного рабочего дня и накладывает визы для рассмотрения начальником отдела градостроительства и природопользования администрации города Алатыря (далее начальник отдела). На   заявлениях проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в системе электронного документооборота. Заявления остаются в отделе градостроительства  с приложенными заявителями документами.


В отделе градостроительства на заявлениях проставляется номер  входящей корреспонденции  согласно записей в журнале регистрации входящей корреспонденции. 


Общий срок  регистрации запросов заявителей не должен превышать 3 дней со дня принятия специалистом отдела организационной и правовой работы заявлений.


Прием и регистрация заявления могут осуществляться через «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» при муниципальном унитарном предприятии «Алатырское бюро технической инвентаризации».


2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела градостроительства, указанному в п.1.3.1 раздела I настоящего административного регламента. Вход администрации должен быть оборудован пандусом для маломобильных групп населения и парковочными местами.


Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в сеть Интернет.


Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


Информирование заинтересованных лиц осуществляется путем использования информационных стендов. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении администрации города Алатыря. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:


- адрес администрации города Алатыря, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы (номера кабинетов), фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; блок-схема процедуры по оказанию муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заинтересованным лицом для получения уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение; образец заявления (приложение 3 к административному регламенту), извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги; перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.


В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).


2.13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги:


2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:


- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 


- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги (в том числе через «МФЦ»); 


- допустимость работы с представителями лиц, получающих услугу. 


2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:


- короткое время ожидания услуги; 


- удобный график работы органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 


- удобное территориальное расположение органа местного самоуправления, предоставляющего услугу. 


2.13.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:


- точность выполнения услуги; 


- профессиональная подготовка сотрудников органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 


- высокая культура обслуживания заявителей. 


2.13.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:


- строгое соблюдение сроков предоставления услуги; 


- количество обоснованных обжалований решений органа местного самоуправления.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме


  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющие государственные услуги, органов предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих или организующих предоставление муниципальных услуг и заявителей осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 


При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:


1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенных для использования в сети интернет;


2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


3) возможность подачи заявителем запроса и иных документов для предоставления муниципальной услуги;


4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


5) получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.


Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров государственных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики». 








продолжение на стр. 3





Приложение 1 


к Административному регламенту администрации города Алатыря 


«Выдача уведомления  о переводе жилого помещения в нежилое помещение 


и нежилого помещения в жилое помещение» 





Уведомление�о переводе (отказе в переводе)�жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение    


�
�
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)�
�
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещений общей площадью  ____  кв. м, находящегося по адресу:


�
�
(наименование городского или сельского поселения)�
�
�
�
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)�
�
дом�
�
,�
корпус (владение, строение)�
�
, кв.�
�
,�
�
�
�
�
(ненужное зачеркнуть)�
�
�
�
�
�
из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве


                     (ненужное зачеркнуть)


  �
�
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)�
�
РЕШИЛ (�



�
):�
�
�
(наименование акта, дата его принятия и номер)�
�
�
1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:


а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


                                                (ненужное зачеркнуть)


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:�
�
(перечень работ по переустройству (перепланировке)�
�
�
�
помещения или иных необходимых работ�
�
�
�
по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)�
�
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с


�
�
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)�
�
�
�
�
�
                         �
�
(должность лица, подписавшего уведомление)�
�
(подпись)�
�
(расшифровка подписи)�
�
«___» ____________________ 200__ г.





М. П.











№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








(продолжение, начало на стр. 1)


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных


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





3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


 Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (� HYPERLINK "http://gov.cap.ru/edit/edit/hierarhy/edit.asp" \l "pril2"��приложение 4� к административному регламенту).


3.2.Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:


-прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка  наличия документов, прилагаемых к заявлению; 


- принятие решения и оформление уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;


- выдача акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки нежилого (жилого) помещения.


3.3.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.


3.3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка  наличия документов, прилагаемых к заявлению: 


Основанием для регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции в отделе градостроительства  либо в отделе организационной работы администрации города Алатыря является Заявление с приложением документов. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги и осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.


В ходе приема документов от заявителей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет проверку предоставленных документов:


- правильность оформления заявления;


- наличие необходимых документов;


- соответствие предоставленных экземпляров оригиналов документов их копиям;


- соответствие проекта переустройства  и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства, предполагаемым видам и объемам работ;


- наличие или отсутствие обременений на  право собственности на переводимое помещение;


-  факт использования помещения в качестве места постоянного проживания.


В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, специалист отдела в течение трех рабочих дней должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков. В случае если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела в течение двух рабочих дней готовит и направляет заявителю письменное уведомление администрации города Алатыря о необходимости устранения указанных замечаний. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. 


В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заявление передается на рассмотрение главе администрации города Алатыря и регистрируется в установленном порядке. 


 Гражданину, подавшему заявление выдается расписка в приеме предоставленных документов с указанием их перечня и даты получения (приложение 7 к административному регламенту).


 Если заявитель не согласен с причиной отказа и настаивает на приеме заявления и прилагаемых документов, заявление регистрируется и принимается с неполным комплектом документов.  В течении 10 дней, но не позднее 15 дней после регистрации заявления готовится письменный отказ и  вручается  заявителю лично  в письменной форме или при его неявке в день получения направляется заказным письмом с уведомлением.


В случае если Заявление с прилагаемыми документами поступило из  «МФЦ» специалист отдела градостроительства в течение пяти рабочих дней  со дня поступления заявления и прилагаемых документов составляет и отправляет в  «МФЦ» письменное уведомление об отказе в принятии заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. К уведомлению прилагаются все представленные документы.


3.3.2. Принятие решения и оформление уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;


По результатам рассмотрения заявления и приложенных документов принимается решение о переводе  или об отказе в переводе помещения в срок не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов.  


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги оформляет решение по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение 1 к административному регламенту).


Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее уведомление) оформляется в четырех экземплярах за подписью главы администрации города Алатыря и регистрируется  в журнале регистрации уведомлений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое. Два экземпляра уведомления выдается заявителю, один - остается в отделе градостроительства и природопользования администрации города Алатыря, один – передается  в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества.


Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решение – уведомление   выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении. Одновременно с выдачей и направлением заявителю данного документа о принятии указанного решения информируются собственники помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.  


Уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещение в жилое помещение является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.


Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения  требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление  является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта, предоставленного заявителем и указанных в уведомлении видов работ. 


3.3.3. Выдача акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки нежилого (жилого) помещения.


Завершение, указанных в уведомлении видов работ по переустройству, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, утвержденной постановление администрации города Алатыря. 


В обязанности комиссии входит проверка соответствия выполнения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям проекта, пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, иных установленным законодательством нормам.


Приемочная комиссия имеет право приостановить работы по переустройству и (или) перепланировки помещения в многоквартирных жилых домах:


- если выполнение работ не соответствует проектной документации;


- при не обеспечении свободного доступа в переустраиваемые и (или) перепланируемые помещения официальных лиц для проверки соответствия осуществляемых работ разрешительным документам, проверки жалоб о нарушении режима производства работ и о причинении ущерба другим лицам.


После завершения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения составляется Акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки нежилого (жилого) помещения (�HYPERLINK  \l "Pril6"��Приложение 5� к административному регламенту) (далее – акт) в четырех экземплярах.


Два экземпляра акта выдается заявителю, один - остается в отделе градостроительства и природопользования администрации города Алатыря, один – передается в организацию,  осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества.


Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации, курирующим  предоставление муниципальной услуги.


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


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных Административным регламентом.


Начальник отдела градостроительства и природопользования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению порядка рассмотрения запросов специалистом отдела не реже 1 раза в месяц.


Контроль за предоставлением муниципальной услуги также осуществляется в форме внеплановых проверок. Внеплановые проверки могут проводиться уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения запроса заявителей.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных запросов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных запросов, правильность внесения записей в электронную карточку.


Руководитель уполномоченного подразделения несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение запросов.


Уполномоченные должностные лица Администрации, которым поручено рассмотрение запросов, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в запросе вопросов в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности. 


Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их  должностных инструкциях.


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


Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.


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


 Обжалование решений и действий (бездействий), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


 Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации города Алатыря, заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, либо письменно в администрацию или в форме электронного документа (приложение 7 к административному регламенту).


При запросе получателя муниципальной услуги устно к главе администрации, заместителю главы администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на запрос с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в запросе вопросов.


 Если в результате рассмотрения запрос признан обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации, Чувашской Республики, настоящего административного регламента и повлекший за собой запрос.


Если в ходе рассмотрения запрос признан необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения запроса с указанием причин, почему оно признано необоснованным.


Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления запроса.








(продолжение, начало на стр. 5)





2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Сведения о месте нахождения администрации, справочные телефоны, адрес �HYPERLINK "garantF1://17420999.27"��официального Интернет-сайта� администрации, адреса электронной почты администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации.


Должностное лицо администрации обеспечивает:


объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных и письменных запросов граждан и организаций, в том числе поступивших в форме электронного документа;


получение необходимых для рассмотрения письменных запросов граждан и организаций документов и материалов в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.


Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в администрации являются:


достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;


полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;


наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


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


оперативность оказания муниципальной услуги.


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


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:


1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;


3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


4) взаимодействие администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;


5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».


 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


Муниципальная услуга предоставляется в два этапа:


1) Заявитель заинтересованный в предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов, обращается с заявлением о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта в Администрацию. 


2) В течении трех лет после принятия решения Администрацией о предварительном согласовании мест размещения объектов, Заявитель должен обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов.


Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта) представлено в блок – схеме (�HYPERLINK \l "pril4"��Приложение №� 6 к Административному регламенту).


Каждый этап состоит из ряда процедур, сроки исполнения которых, представлены ниже.


1-ый этап:


- прием и регистрация заявления; 


- рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов и информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства;


- оформление акта выбора земельного участка;


- предварительное согласование мест размещения;


- формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка. 


По устному запросу муниципальная услуга не предоставляется.


2-ой  этап:


Максимальные сроки выполнения следующих процедур:


- прием и регистрация заявления;


- первичная проверка представленных документов;


- принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов;


- выдача копии решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов. 


По устному запросу муниципальная услуга не предоставляется.


Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур на I этапе.


3.1. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное  (письменное)  обращение  Заявителя  с  предоставлением  комплекта документов указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, либо обращение путем направления необходимых документов по почте.


3.1.2. 	Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;


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


- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


3.1.3.	 Основаниями для отказа в приеме документов являются:


- отсутствие одного из документов, согласно установленному перечню, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


несоответствие хотя бы одного из документов, согласно установленному перечню, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;


представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,   возвращает представленные документы;


- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное�обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.


3.1.5.	 При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.


3.1.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.


3.1.7.	 Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;


- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации города Алатырь.


3.1.8. 	Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.


При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.


3.2. Рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов и информирование населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.


3.2.1. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- самостоятельно проводит анализ содержания поступившего заявления на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных  условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта и проведения процедур согласования в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. 


- если в процессе анализа поступившего заявления имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передает на подпись главе администрации, затем на регистрацию в журнале исходящей корреспонденции.


- в случае установления отсутствия какого-либо из документов, установленных перечнем в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется письменно о приостановлении исполнения муниципальной услуги с просьбой  предоставить отсутствующий документ либо информацию. 


- при соответствии заявления всем требованиям настоящего Административного регламента осуществляет  подготовку и размещение сообщения  в  средствах массовой информации для информирования населения о возможном или предстоящем предоставлении земельных участков для строительства.


Срок исполнения данной процедуры – 1 месяц.


3.2.2. Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении земельного участка.


Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать:


исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин (в случае, если это возможно).


Максимальный срок выполнения действия – 1 день.


3.2.3. Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Глава администрации рассматривает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, направляет подписанное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.


3.3. Оформление акта выбора земельного участка


3.3.1. При соответствии Заявления всем требованиям настоящего Административного регламента специализированная землеустроительная организация  осуществляет подготовку акта  выбора  земельного   участка   для   строительства   и   схемы   расположения  каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора (в двух экземплярах).


Срок исполнения данной процедуры – 14 дней.


3.4. Предварительное согласование мест размещения 


3.4.1. Отдел проверяет достоверность заполнения списка  согласующих организаций, готовит проект решения о предварительном согласовании  места  размещения  объекта,   утверждающий   акт   выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, или об отказе в размещении объекта.


3.4.2. Подготовленный проект решения о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающий акт  выбора земельного участка в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка передается на согласование и дальнейшее утверждение главой администрации г. Алатырь.


Срок проведения данной процедуры - 30 дней. 


3.5. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка


Решение о предварительном согласовании места размещения объекта и проект границ земельного участка являются основанием установления в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, за их счет, границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета. 


Решение о предварительном согласовании места размещения объекта является основанием последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет. В указанный срок должны быть проведены инженерные изыскания, разработка, согласование, экспертиза и утверждение проектной документации на строительство объекта со всеми заинтересованными службами в установленном законом порядке.


Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур на II этапе.


3.6. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Состав, последовательность и сроки административной процедуры перечислены в п. 3.1. настоящего Административного регламента.


3.7. Первичная проверка представленных документов.


Состав, последовательность и сроки административной процедуры перечислены в п. 3.2. настоящего Административного регламента.


3.8. Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства, учитывая предварительное согласование мест размещения объектов. 


3.8.1. Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность или аренду.


В случае, если поступило одно заявление, сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает постановление о предоставлении этого земельного участка в собственность за плату или бесплатно либо о передаче в аренду земельного участка заявителю и направляет ему копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.


3.8.2. Подготовка договора аренды или купли-продажи земельного участка.


Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.


3.8.3. В случае, если поступили два и более заявления, сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги готовит запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов и передает в порядке делопроизводства главе администрации города Алатыря  Чувашской Республики.


Начальник Отдела подписывает запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов и передает в порядке делопроизводства сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, направляет запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета торгов.


Максимальный срок выполнения действия в течение 5-ти рабочих дней.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, получает в порядке делопроизводства акт оценки предмета торгов от независимого оценщика, в течение 14-ти рабочих дней.


3.8.4. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги готовит:


- извещение о проведении торгов.


- проект письма в средства массовой информации о публикации извещения о проведении торгов.


- направляет письмо о публикации извещения о проведении торгов в СМИ, а также опубликовывает извещение на официальном сайте города Алатыря и на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru.


- принимает заявки (приложение № 7) на участие в торгах от заинтересованных лиц. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявлений.


- формирует пакет документов на проведение торгов и передает его в порядке делопроизводства председателю комиссии по проведению торгов, созданной постановлением администрации города Алатыря.


Комиссия по проведению торгов принимает решение о проведении торгов.


Максимальный срок выполнения процедуры по подготовке торгов не может превышать 30-ти рабочих дней.


3.8.5. Проведение торгов


Основанием для начала процедуры проведения торгов является получение председателем комиссии по проведению торгов пакета документов на проведение торгов.


Комиссия по проведению торгов проводит торги для определения правообладателя земельного участка.


Секретарь комиссии по проведению торгов – сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, составляет протокол торгов, и передает его для утверждения председателю комиссии по проведению торгов.


Председатель комиссии по проведению торгов утверждает протокол торгов.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, выдает победителю торгов протокол торгов.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, приобщает протокол торгов к пакету документов о проведении торгов


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, приобщает пакет документов о проведении торгов к делу принятых документов.


Общий максимальный срок проведения торгов не может превышать 3-х рабочих дней.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, незамедлительно уведомляет победителя торгов о подписании договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка.





продолжение на стр. 8





(продолжение, начало на стр. 7)





3.9. Оформление правоотношений с заявителем


Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является пакет принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды земельного участка, постановления главы администрации г. Алатыря о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование).


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду) и передает его начальнику отдела на рассмотрение и согласование.


3.9.3. Начальник отдела подписывает договор аренды земельного участка и передает его в порядке делопроизводства специалисту отдела.


3.9.4. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка и согласовывает время совершения данного действия.


3.9.5.Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект постановления главы администрации г. Алатыря о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование (в случае предоставления земельного участка в безвозмездное срочное пользование) и передает его в порядке делопроизводства для согласования главе администрации г. Алатырь.


3.9.6. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду). После подписания договора аренды земельного участка заявителем, сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, возвращает заявителю два экземпляра договора, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов. Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, передает заявителю постановление о предоставлении земельного участка в безвозмездное срочное пользование


3.9.7. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 10-ти рабочих дней.


3.9.8. Далее Заявитель в течение тридцати дней со дня подписания договора аренды земельного участка, обращается в Алатырский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.


Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.


4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в настоящем административном регламенте. 


4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.


4.6. Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.


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


1. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой (приложение № 8) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации города Алатыря, начальнику Отдела, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.


2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также должностные лица, муниципальные служащие при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении гражданина 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, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу либо ответственному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.


3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу: город Алатырь,  улица Первомайская, д. 87;


- по телефону/факсу: 8(835-31) 2-04-09;


График работы: 


понедельник – пятница с 8.00 до 17.00


перерыв – с 12.00 до 13.00


выходные дни – суббота, воскресенье.


- по электронной почте: galatr@cap.ru 


4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


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


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


5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 


В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.








Приложение № 2


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫБОРЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА С ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫМ СОГЛАСОВАНИЕМ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТОВ


 (для юридических лиц)


�



Главе администрации г. Алатыря Чувашской Республики


__________________________________________________________________________________________________


(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, банковские реквизиты)


________________________________________________________________________________________________________





�
�
�
�
�
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас решить вопрос  о _______________________________________________________________________________


                                                      (назначение объекта, размер земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок)


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


по адресу ___________________________________________________________________________________


(место размещения объекта)


____________________________________________________________________________________________





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                            (расшифровать)








Приложение № 1


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





Сведения о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря





Адрес: 429820, Чувашская Республика, город Алатырь, улица Первомайская, дом 87


Адрес электронной почты: E-mail: galatr@cap.ru


Ф.И.О.�
Должность�
№ кабинета�
Служебный телефон�
График приёма�
�
Марискин Михаил Васильевич�
Глава администрации города Алатыря�
 320�
(83531) 2-02-70�
по графику�
�
Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�
�
Опалева Надежда Алексеевна�
Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



209�



2-06-38�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Сафронова Ольга Анатольевна �
Заместитель начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



208�



2-04-09�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Милорава Омари Отарьевич�
Заведующий сектором управления земельными ресурсами отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Костюнина Елена Ивановна�
Ведущий специалист - эксперт отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�






Приложение № 3


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫБОРЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА С ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫМ СОГЛАСОВАНИЕМ МЕСТ РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТОВ


 (для юридических лиц)





�
Главе администрации г. Алатырь Чувашской Республики


_________________________________________________


   (ФИО)


Паспортные данные_______________№_______________


выдан____________________________________________


Дата рождения____________________________________


Адрес_____________________________________________


телефон (факс)_____________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)


действующий по доверенности №________ от _________


за ________________________________________________


                                             (ФИО, организация, ИП) 


Паспортные данные_______________№_______________


выдан_____________________________________________





Дата рождения_____________________________________


Адрес_____________________________________________


ИНН______________________________________________


     (номер и дата государственной  регистрации)


телефон (факс)___________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)


�
�
�
�
�
ЗАЯВЛЕНИЕ





Прошу Вас решить вопрос о _____________________________________________________________________


                                          (назначение объекта, размер земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок)


_________________________________________________________________________________________________


по адресу ________________________________________________________________________________________


(место размещения объекта)





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                             (расшифровать)








Приложение № 4 к Административному регламенту 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА (для юридических лиц)


�



Главе администрации г. Алатыря Чувашской Республики


_________________________________________________


(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, банковские реквизиты)


________________________________________________________________________


�
�
�
�
�
ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка для строительства


Прошу предоставить в аренду (безвозмездное срочное пользование) сроком на __________ лет земельный участок площадью_______ кв.м., расположенный по адресу:  ________________________________


                                                                                                                         (место нахождения земельного участка)


для целей:_____________________________________________________________________


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен и согласен.


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатыря Чувашской Республики.





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                             (расшифровать)








Приложение № 5 к Административному регламенту 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА (для физических лиц) 





�
Главе администрации г. Алатырь Чувашской Республики


_________________________________________________


   (ФИО)


Паспортные данные_______________№_______________


выдан____________________________________________


Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


ИНН_______________________________________


(номер и дата государственной  регистрации)


телефон (факс)______________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)


действующий по доверенности №________ от _________


за ________________________________________________


                                             (ФИО, организация, ИП) 


Паспортные данные_______________№_______________


выдан_____________________________________________





Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


ИНН____________________________


(номер и дата государственной  регистрации)


телефон (факс)___________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)�
�
�
�
�



ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка для строительства


Прошу предоставить в аренду (безвозмездное срочное пользование) сроком на __________ лет земельный участок площадью_______ кв.м., расположенный по адресу: ___________________________________________________________________


                                                                                                   (место нахождения земельного участка)


для целей:____________________________________________________________________


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен (а) и согласен (а).


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатырь Чувашской Республики.


	


Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                               (расшифровать)








Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Первичная проверка предоставленных документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление акта выбора земельного участка





Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предварительное согласование места размещения объекта





Обеспечение кадастрового учёта земельного участка





Поступило одно заявление





Подготовка документов для проведения торгов





Проведение торгов 





Оформление результатов торгов





Заключение договора аренды земельного участка с победителем





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в аренду или безвозмездное бессрочное пользование, договора аренды и акта приема-передачи





Подписание постановления о предоставлении земельного участка в аренду или безвозмездное бессрочное пользование, договора аренды и акта приема-передачи








Приложение № 6 к Административному регламенту 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





Приложение № 7 к Административному регламенту 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ В ТОРГАХ (КОНКУРСЕ, АУКЦИОНЕ) 








 						                                                                                                   В администрацию г. Алатырь 


                                                                      Чувашской Республики


                                                                                                     г. Алатырь, ул. Первомайская, 87


Заявка на участие в торгах (конкурсе, аукционе)





«_____» _____________ 20  __ г.	                г. Алатырь


1.  __________________________________________________________________________________  


(наименование организации, юридический адрес, реквизиты, ИНН) 


____________________________________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес местожительства, ИНН)


_____________________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________________


 именуемый в дальнейшем «Заявитель», изучив извещение о проведении торгов (конкурсов, аукционов), данные о земельном участке, предлагаемом к продаже  права на заключение договора аренды или в собственность, нормативно-правовые акты, регулирующие данную сферу правоотношений, согласен принять участие в торгах (конкурсе, аукционе) в соответствии с установленной процедурой приобретения земельного участка:


_____________________________________________________________________________________


(основные характеристики земельного участка, разрешенное использование, местоположение, кадастровый номер)


____________________________________________________________________ обязуюсь:


Соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в газете «Алатырские Вести» от «___» _________ 201__ № ___ , и в информационном сообщении о проведении аукциона, размещенном на официальном сайте администрации города Алатыря  от «___» _________ 201__ № ___ , а так же порядок проведения аукциона, установленный  ст. 448 ГК РФ, ст.38.1 ЗК РФ, и Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002г. № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков».


2. В случае признания победителем аукциона заключить с «Продавцом» договор аренды (купли-продажи) земельного участка не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах аукциона и уплатить «Продавцу» стоимость объекта продажи, установленную по результатам аукциона, в сроки, определяемые договором купли-продажи, либо 100% от размера годовой арендной платы земельного участка, достигнутой на торгах и зафиксированной в Протоколе о результатах торгов. В счет оплаты засчитывается сумма внесенного Победителем торгов задатка.


3. Я согласен с тем, что при признании меня победителем торгов:


-в случае отказа от подписания протокола о результатах торгов и (или) неуплаты по обязательствам  п.2, задаток, внесенный нами по условиям проведения торгов, утрачивается;


	-в случае просрочки платежей начисляются пени в размере, устанавливаемом законодательством Российской Федерации.


Адрес и банковские реквизиты «Претендента»:


_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Приложения:


1. 


2. 


3. 


С условиями аукциона согласен.





Подпись «Претендента» (его полномочного представителя)________________





М.П.                                 Дата:  _________





Заявка принята «Продавцом»: час.��_____ мин. ____ «___ »    ___________ 20__г.  за  №__.»








Приложение № 8 к Административному регламенту 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


 по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»











Начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики


           ___________________________________


          Заявителя:__________________________


  ___________________________________


тел. ______________________________











Обращение


_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,


(полностью заявитель)


обратился в администрацию города Алатыря с заявлением о предоставлении в аренду (собственность) земельного участка_______________________________________________ __________________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________________ 


в целях _____________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________________,


сроком ___________________________________________________________________________.


«____»______________ 20___ года был получен отказ в предоставлении в аренду (собственность) земельного участка __________________________________________________.


Просим повторно рассмотреть заявление, представленное «___» __________ г. и предоставить в аренду (собственность) земельный участок ___________________________________________ _____________________________________________________________________________________


К настоящему заявлению прилагается: ____________________________________________________


_____________________________________________________________________________________


Контактный телефон __________________.





Информацию просим (нужное отметить):


- выдать лично


- направить по почте











___________________         _____________                        __________________________


(должность заявителя)     (подпись заявителя)                    (полностью Ф.И.О. заявителя)





«____»_________________ ________г. 











�                                                        








ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 


 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЛАТЫРЯ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


 


 от 15 июня 2012г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         №  522





Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»


  		


         В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. № 98, администрация города Алатыря


п о с т а н о в л я е т:


            1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных


участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)» (приложение).


            2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (Опалевой Н.А.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.


            3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики Опалеву Н.А.





   Глава администрации города Алатыря  М.В. Марискин	 					        











УТВЕРЖДЕН:


Постановлением администрации 


города Алатыря  


от 15 июня 2012  г. № 522





Административный регламент 


администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 


«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ СТРОИТЕЛЬСТВА (БЕЗ ПРЕДВАРИТЕЛЬНОГО СОГЛАСОВАНИЯ МЕСТА РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА)»


                                                                           


Общие положения





1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта) в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  организации процесса предоставления муниципальных услуг (далее – муниципальная услуга).


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги дает четкую и прозрачную характеристику процесса, который ведет к намеченному результату. Регламент раскрывает детали процесса предоставления муниципальных услуг и тем самым создает условия внешнего контроля различными заинтересованными  сторонами и обеспечивает открытость и прозрачность процедур. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги способствует упорядочению и конкретизации обязательств органов местного самоуправления перед населением и повышению качества муниципальных услуг. Позитивным результатом введения административного регламента является: упорядочение отношений между потребителями муниципальных услуг и органом местного самоуправления (учреждением).  


Доступность муниципальной услуги заключается в оценке простоты и рациональности процесса предоставления услуги, ясности и качества информации, объясняющей порядок и процедуры оказания услуги, а также эффективностью действующей системы информирования, созданием условий для людей с ограниченными возможностями. Доступность определяется пространственно-временными параметрами. Основными показателями, позволяющими оценить доступность муниципальной услуги, являются: количество и удаленность пунктов обслуживания потребителей, график работы.


Качество услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.


Своевременность представляет собой время, затрачиваемое потребителем на получение услуги с момента обращения.


Своевременность предусматривает, что орган местного самоуправления (иной орган), учреждения и отдельные должностные лица выполняют взятые на себя обязательства оказывать услугу и выполнять связанные с ней процедуры в установленные нормативными правовыми актами сроки.


Показатель качества услуги включает в себя показатели точности обработки данных, правильность оформления документов, качество процесса обслуживания.


1.2. Получатели муниципальной услуги.


1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться:


- граждане Российской Федерации;


- иностранные граждане и лица без гражданства;


российские и иностранные юридические лица.


2.	От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги   могут подавать:


-	законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;


-	опекуны недееспособных граждан;


-	представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


3.	От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


   1.3.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря  Чувашской Республики (далее – Отдел) (кабинет 206, 208, 209);


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела, приводятся в приложении № 3 к Административному регламенту и размещаются:


- на Интернет-сайте администрации города Алатыря www.galatr.gov.ru;


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона отдела, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


На информационных стендах и Интернет-сайте администрации города Алатыря  размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и наименование имущества. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 


1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 


	Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


	Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  


1.3.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 


    Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:


День недели�
Время работы�
Обеденный перерыв�
�
Понедельник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Вторник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Среда�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Четверг �
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Пятница�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Суббота                 �
выходной�
�
�
Воскресенье             �
выходной       �
�
�
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


    2.1.Наименование муниципальной услуги


    Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта).


   2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


   Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – Отдел).  


   При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:


-    ФБУ «Кадастровая палата» по Чувашской Республике - Чувашии;


- Алатырским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике. 


   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


   1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:


- предоставление    правоустанавливающих    документов    на    земельный участок;


- отказ в предоставлении права на земельный участок.


   2.Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:


- договора аренды / купли-продажи земельного участка (приложение № 5, 6);


- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.





продолжение на стр. 11





























Общий срок предоставления Муниципальной услуги в течение 90 рабочих дней со дня поступления заявления в Отдел.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


        - Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


      - Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;


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


    - Постановлением РФ «Об организации проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» № 808  от 11.11.2002 г.;


            - Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов г. Алатырь от  08.11.2005г.;


            - Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики, утвержденным Постановлением главы города Алатыря № 155 от 19.02.2010 г.


           - настоящим Административным регламентом.





          2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Перечень документов, предоставляемые физическими и юридическими лицами для получения муниципальной услуги:


1. Заявление о предоставлении земельного участка (оригинал - 1 экземпляр) (приложение № 1) .


2. Копия документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигшие 14-летнего возраста, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, паспорт моряка, дипломатический паспорт иностранного гражданина, дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если это предусмотрено договором РФ, вид на жительство в РФ, разрешение на временное проживание в РФ, удостоверение беженца, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года), паспорт гражданина СССР.


3. Свидетельство о постановке на учет (оригинал – 1 экземпляр или получение справки в ходе межведомственного взаимодействия).


4. Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц): устав организации, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей); 


5. Доверенность, подтверждающая полномочия представителя (копию – 1 экземпляр).�
�






(продолжение, начало на стр. 10)





   2.4. Срок предоставления услуги.


Общий срок предоставления Муниципальной услуги в течение 90 рабочих дней со дня поступления заявления в Отдел.


   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;


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


- Постановлением РФ «Об организации проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» № 808  от 11.11.2002 г.;


- Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов г. Алатырь от  08.11.2005г.;


- Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики, утвержденным Постановлением главы города Алатыря № 155 от 19.02.2010 г.


- настоящим Административным регламентом.


    2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Перечень документов, предоставляемые физическими и юридическими лицами для получения муниципальной услуги:


1. Заявление о предоставлении земельного участка (оригинал - 1 экземпляр) (приложение № 1) .


2. Копия документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигшие 14-летнего возраста, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, паспорт моряка, дипломатический паспорт иностранного гражданина, дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если это предусмотрено договором РФ, вид на жительство в РФ, разрешение на временное проживание в РФ, удостоверение беженца, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года), паспорт гражданина СССР.


3. Свидетельство о постановке на учет (оригинал – 1 экземпляр или получение справки в ходе межведомственного взаимодействия).


4. Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц): устав организации, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей); 


5. Доверенность, подтверждающая полномочия представителя (копию – 1 экземпляр).�
�
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 Административного  регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;


- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  пункте 2.6 Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления  муниципальной услуги;


- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;


- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


2.8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:


- изъятие земельного участка из оборота;


- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;


- в случае нарушения градостроительных, пожарных и иных норм;


- в случае несоответствия вида разрешенного использования зонированию территории.


- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления и при получении результатов муниципальной услуги 30 минут.


 2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги 1 день. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы Отдела, указанном в пункте 1.3.4. раздела I настоящего Административного регламента.


 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Вход администрации города Алатыря оборудован пандусом, в непосредственной близости имеются парковочные места.


Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.


Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


 Сведения о месте нахождения администрации, справочные телефоны, адрес �HYPERLINK "garantF1://17420999.27"��официального Интернет-сайта� администрации, адреса электронной почты администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации.


Должностное лицо администрации обеспечивает:


объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных и письменных запросов граждан и организаций, в том числе поступивших в форме электронного документа;


получение необходимых для рассмотрения письменных запросов граждан и организаций документов и материалов в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.


Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в администрации являются:


достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;


полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;


наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


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


оперативность оказания муниципальной услуги.


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


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:


1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;


3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


4) взаимодействие администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;


5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта) представлено в блок – схеме (�HYPERLINK \l "pril4"��Приложение №� 4 к Административному регламенту).


3.1. Определение возможности использования территории


1.	Начальник Отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – начальник отдела) согласовывает возможность использования соответствующей территории определенного вида разрешенного использования земельного участка c учетом экологических, градостроительных и иных условий с отделом градостроительства и природопользования администрации города Алатыря Чувашской Республики.


3.2. Формирование земельного участка


1.Основанием для начала процедуры формирования земельного участка является получение начальником Отдела принятых документов для формирования земельного участка.


2.Начальник Отдела поручает специалисту отдела, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку запроса в специализированную землеустроительную организацию о  подготовке и предоставлении схемы размещения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории.


3.Специализированная землеустроительная организация:


-устанавливает границы земельного участка на местности;


-готовит схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.


4. Специалист отдела осуществляет проверку	принятых документов	 и готовит проект постановления администрации об утверждении схемы размещения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.


5. Специалист отдела передает в порядке делопроизводства начальнику Отдела проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для согласования.


6. Начальник Отдела согласовывает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и передает его в порядке делопроизводства для согласования в отдел правовой экспертизы администрации города Алатыря.


7. Начальник Отдела получает в порядке делопроизводства проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование главе администрации города Алатыря.


8. Глава администрации города Алатыря подписывает постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и передает в порядке делопроизводства в Отдел организационной работы администрации города Алатыря для его регистрации, размножения.


9. Регистрация подписанного главой постановления производится в течение не более 2-х рабочих дней со дня его поступления в отдел организационной работы.


10. Начальник Отдела приобщает полученные документы к пакету принятых документов и принимает решение об обеспечении кадастрового учета земельного участка.


11. Общий максимальный срок формирования земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.


3.3. Обеспечение  кадастрового учета земельного участка


1. Основанием для начала процедуры обеспечения кадастрового учета земельного участка является получение Отделом пакета принятых документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка.


2. Специалист отдела готовит пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка и передает его в порядке делопроизводства начальнику Отдела.


3.Начальник Отдела подписывает и передает пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного участка в порядке делопроизводства специалисту отдела.


4.Специалист отдела направляет   пакет документов для обеспечения кадастрового учета земельного  участка  в  ФБУ  «Кадастровая  палата» по Чувашской Республике - Чувашии.


Специалист отдела получает в порядке делопроизводства кадастровый паспорт земельного участка от ФБУ  «Кадастровая  палата» по Чувашской Республике - Чувашии и приобщает его к пакету принятых документов.


Специалист отдела передает пакет принятых документов в порядке делопроизводства на рассмотрение начальнику отдела.


8. Начальник отдела принимает решение о подготовке торгов.


9. Максимальный срок выполнения действия определяется оперативностью ответа ФБУ  «Кадастровая  палата» по Чувашской Республике – Чувашии и не превышает 30-ти рабочих дней.


3.4. Принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги


1.Начальник Отдела подписывает и направляет запрос независимому оценщику в целях определения начальной цены предмета.


2. Специалист отдела получает в порядке делопроизводства акт оценки предмета торгов от независимого оценщика.


3. Специалист отдела готовит проект постановления администрации о проведении торгов и передает в порядке делопроизводства проект постановления администрации о проведении торгов начальнику отдела для согласования.


4. Начальник отдела согласовывает проект постановления администрации о проведении торгов  и передает его в порядке делопроизводства для согласования в отдел правовой экспертизы администрации города Алатыря.


5. Начальник Отдела получает в порядке делопроизводства проект постановления администрации о проведение торгов и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе администрации города Алатыря.


6. Глава администрации города Алатыря подписывает постановление администрации о проведении торгов, и передает в порядке делопроизводства в Отдел организационной работы администрации города Алатыря для его регистрации.


7. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 5-ти рабочих дней.


3.5. Подготовка торгов


1.	Основанием для начала процедуры подготовки торгов является получение начальником отдела пакета принятых документов для подготовки торгов.


2. Начальник отдела рассматривает пакета принятых документов и поручает подготовку торгов специалисту отдела.


3. Специалист отдела готовит извещение о проведении торгов.


4. Специалист отдела готовит проект письма в средства массовой информации о публикации извещения о проведении торгов.


5. Специалист отдела направляет письмо о публикации извещения о проведении торгов в СМИ, а также опубликовывает извещение на официальном сайте города Алатыря и на официальном сайте торгов www.torgi.gov.ru.


6. Специалист отдела принимает заявки на участие в торгах от заинтересованных лиц. Прием заявок на участие в торгах от заинтересованных лиц фиксируется специалистом отдела путем выполнения регистрационной записи в книге регистрации заявлений.


 7. Специалист отдела формирует пакет документов на проведение торгов и передает его в порядке делопроизводства председателю комиссии по проведению торгов, созданной постановлением администрации города Алатыря.


 8.  Комиссия по проведению торгов принимает решение о проведении торгов.


      9. Максимальный срок выполнения процедуры по подготовке торгов не может превышать 30-ти рабочих дней.


продолжение на стр. 12





№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








(продолжение, начало на стр. 10)





3.6. Проведение торгов


1.Основанием для начала процедуры проведения торгов является получение председателем комиссии по проведению торгов пакета документов на проведение торгов.


Комиссия по проведению торгов проводит торги для определения правообладателя земельного участка.


3. Секретарь комиссии по проведению торгов – специалист отдела составляет протокол торгов, и передает его для утверждения председателю комиссии по проведению торгов.


4. Председатель комиссии по проведению торгов утверждает протокол торгов.


5.Специалист отдела выдает победителю торгов протокол торгов.


6. Специалист отдела приобщает протокол торгов к пакету документов о проведении торгов


7.Специалист отдела приобщает пакет документов о проведении торгов к делу принятых документов.


8.Общий максимальный срок проведения торгов не может превышать 3-х рабочих дней.


3.7. Оформление правоотношений с заявителем


1.Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является пакет принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды / купли – продажи земельного участка).


Специалист отдела готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его начальнику отдела на рассмотрение и согласование.


3.Начальник отдела подписывает договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность), и передает его в порядке делопроизводства специалисту отдела.


4.Специалист отдела уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать договор аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду),�проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и согласовывает время совершения данного действия.


5.Специалист отдела передает заявителю для подписи все экземпляры договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду), договор купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность). После подписания договора аренды или купли-продажи земельного участка заявителем, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает заявителю два экземпляра договора, а третий экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.


6.Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 10-ти рабочих дней.


7.Далее Заявитель в течение тридцати дней со дня подписания договора аренды земельного участка, обращается в Алатырский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела, осуществляется начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.


4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в настоящем административном регламенте. 


4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.


4.6. Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.


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


 1. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации города Алатыря, начальнику Отдела, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.


2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также должностные лица, муниципальные служащие при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении гражданина 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, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу либо ответственному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.


3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу: город Алатырь,  улица Первомайская, д. 87;


- по телефону/факсу: 8(835-31) 2-04-09;


График работы: 


понедельник – пятница с 8.00 до 17.00


перерыв – с 12.00 до 13.00


выходные дни – суббота, воскресенье.


- по электронной почте: galatr@cap.ru 


4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 


 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


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


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


5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 


В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.








Приложение № 1


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»


 


 


                                                                                         Главе администрации города Алатыря 


                                                                                               Марискину М.В.


                                                                                               от _______________________________                            


                                                                                                       Ф.И.О. гражданина (наименование


                                                                                               _________________________________


                                                                         юридического лица), паспортные  данные гражданина, 


место жительства гражданина, 


место нахождения  юридического лица),


                                                                                                                                     


контактный телефон_________________________





Заявление


на предоставление земельного участка





Прошу предоставить в _____________________________ земельный участок 


(вид права)


__________________________________________________________________________________,


(адрес, местонахождение)


для __________________________________________________________________,


(цель предоставления)


Ориентировочной площадью ________________________ кв.м.





ПРИЛОЖЕНИЕ: прилагаемые документы в соответствии с п. 2.7. Административного регламента.











__________                        ________________                     ____________________________


    Дата�
Подпись�
Расшифровка подписи�
�









 





Приложение № 2


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»





Перечень документов, необходимых для предоставления физическими и юридическими лицами для оформления земельных участков:


№�
Наименование документа�
�
1.�
Заявление о предоставлении земельного участка (приложение № 1):�
�
2.�
Копия документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигшие 14-летнего возраста, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, паспорт моряка, дипломатический паспорт иностранного гражданина, дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если это предусмотрено договором РФ, вид на жительство в РФ, разрешение на временное проживание в РФ, удостоверение беженца, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года), паспорт гражданина СССР.�
�
3.�
Копия учредительных документов заявителя (для юридических лиц): устав организации, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);�
�
4.�
Доверенность, подтверждающая полномочия представителя�
�
5.�
Заявка на участие в аукционе (приложение № 5)�
�
6.�
Копия платежного документа с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающего перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка.�
�






Приложение № 3


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства


 (без предварительного согласования места размещения объекта)»





Сведения о местонахождении и графике работы


администрации города Алатыря





Адрес: 429820, Чувашская Республика, город Алатырь, улица Первомайская, дом 87


Адрес электронной почты: E-mail: galatr@cap.ru





Ф.И.О.�
Должность�
№ кабинета�
Служебный телефон�
График приёма�
�
Марискин Михаил Васильевич�
Глава администрации города Алатыря�
 320�
(83531) 2-02-70�
по графику�
�
Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�
�
Опалева Надежда Алексеевна�
Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



209�



2-06-38�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Сафронова Ольга Анатольевна �
Заместитель начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



208�



2-04-09�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Милорава Омари Отарьевич�
Заведующий сектором управления земельными ресурсами отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Костюнина Елена Ивановна�
Ведущий специалист - эксперт отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
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Приложение № 4


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»








Регистрация права на земельный  участок 


(в течение 30 дней со дня подписания договора аренды)





Оформление правоотношений с заявителем


(не более 10 рабочих дней)





Проведение торгов (не более 3 рабочих дней)





Подготовка торгов


(не более 30-ти рабочих дней)





Обеспечение кадастрового учета земельного участка


(в течение 30-ти рабочих дней)








Формирование земельного участка 


(не более 30-ти рабочих дней)








Письмо об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 


(не более 5-ти рабочих дней)





Да





Нет





Приложение № 5


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»





Продавцу _______________________________________________________________________





Заявка на участие в аукционе


                                                                                       «____» ______________ 20__г.


________________________________________________________________________________


принимая  решение об участии в аукционе, по продаже права на заключение договоров аренды  земельного участка площадью ______ кв.м., из земель _________________, расположенный ______________________, для ____________________, с кадастровым номером _______________, обязуется:


1. Соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в газете «Алатырские Вести» от «___» _________ 201__ N ___ , и в информационном сообщении о проведении аукциона, размещенном на официальном сайте администрации города Алатыря и на официальном сайте торгов  от «___» _________ 201__ N ___ , а так же порядок проведения аукциона, установленный  ст. 448 ГК РФ, ст.38.1 ЗК РФ, и Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002г. N 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков».


2. В случае признания победителем аукциона заключить с «Продавцом» договор аренды не позднее 5 дней после утверждения протокола об итогах аукциона и уплатить «Продавцу» стоимость земельного участка, установленную по результатам аукциона, в сроки, определяемые договором аренды.


Адрес и банковские реквизиты «Претендента»:


________________________________________________________________________





Приложения:


1. 


2. 


3. 


С условиями аукциона согласен.





Подпись «Претендента» (его полномочного представителя)_____________________


М.П.                                 Дата:  ________________________________________





Заявка принята «Продавцом»: час.����_____ мин. ____ «___ »    _____________ 20__г.  за  N ___.»








Приложение № 6


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги 


«Предоставление земельных участков для строительства (без предварительного согласования места размещения объекта)»





Начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики


__________________________________________________


Заявителя:_________________________________________


тел. ______________________________________________





Обращение


______________________________________________________________________________,


(полностью заявитель)


обратился в администрацию города Алатыря с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка_______________________________________________________________ 


в целях ________________________________________________________________________


сроком _________________________________________________________________________.


«____»______________ 20___ года был получен отказ в предоставлении в аренду земельного участка _________________________________________________________________________.


Просим повторно рассмотреть заявление, представленное «___» __________ г. и предоставить в аренду земельный участок_____________________________ 


К настоящему заявлению прилагается: 


____________________________________________________________________


Контактный телефон __________________.


Информацию просим (нужное отметить):


- выдать лично


- направить по почте


___________________         _____________                        __________________________


(должность заявителя)     (подпись заявителя)                    (полностью Ф.И.О. заявителя)





«____»_________________ ________г. 

















Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 


(не более 5-ти рабочих дней)








Определение возможности использования территории


(не более 5-ти рабочих дней)





Рассмотрение заявления 


(не более 1 рабочего дня)





Прием документов





�                                                        








ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 





 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЛАТЫРЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


  от 18 июня 2012г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             №  524





Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков»





   В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. № 98, администрация города Алатыря


п о с т а н о в л я е т:


 1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков» (приложение).


 2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (Опалевой Н.А.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.


 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики Опалеву Н.А.





                                                                 Глава администрации города Алатыря  М.В. Марискин	 





УТВЕРЖДЕН:


Постановлением администрации города Алатыря  


от 18 июня 2012  г. № 524 





Административный регламент 


администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 


«ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ЗАЯВЛЕНИЙ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»


                                                                           


I.  Общие положения





1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет заявлений на предоставление земельных участков на территории города Алатыря (далее - муниципальная услуга).


1.2. Получатели муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, юридические и физические лица, а также органы государственной власти Чувашской Республики и органы местного самоуправления (далее – заявители).


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря  Чувашской Республики (далее – Отдел) (кабинет 206, 208, 209);


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:


- на Интернет-сайте администрации города Алатыря www.galatr.gov.ru;


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона отдела, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


На информационных стендах и Интернет-сайте администрации города Алатыря  размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;





продолжение на стр. 14

















































































































































































































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


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и наименование имущества. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 


1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  


1.3.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 


Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:





День недели       �
Время работы  �
Обеденный перерыв�
�
Понедельник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Вторник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Среда�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Четверг �
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Пятница�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Суббота                 �
выходной�
�
�
Воскресенье             �
выходной       �
�
�
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При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и наименование имущества. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 


1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  


1.3.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 


Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:





День недели�
Время работы�
Обеденный перерыв�
�
Понедельник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Вторник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Среда�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Четверг�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Пятница�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Суббота�
выходной�
�
�
Воскресенье�
выходной�
�
�
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


	


2.1.Наименование муниципальной услуги


Принятие на учет заявлений на предоставление земельных участков.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – Отдел).  


При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:


- отделом градостроительства и природопользования администрации г. Алатырь;


- ФБГУ «Кадастровая палата» по Чувашской Республике – Чувашии.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:


-  принятие на учет письменного заявления  на предоставление земельного участка;                                                                         


отказ в принятии на учет заявления о предоставлении  земельного участка.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;


- Конституцией Чувашской Республики, принятой 30 ноября 2000 года;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


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


- Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов г. Алатырь от  08.11.2005г.;


- Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики, утвержденным Постановлением главы города Алатыря № 155 от 19.02.2010 г.


- настоящим Административным регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


Перечень документов, предоставляемые физическими и юридическими лицами для получения муниципальной услуги:


Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителями Заявления о предоставлении земельного участка (далее – Заявление),  в Отдел лично, либо направляют почтовым отправлением в адрес администрации города Алатыря Заявление (� HYPERLINK  \l "pril2" ��Приложение № 2�,3 к настоящему Административному регламенту). Заявление может быть представлено также уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных документов.


Заинтересованные лица  оформляют  Заявление  четким, разборчивым почерком или  машинописным способом с указанием:  


а)  физическое лицо: 


-  фамилии, имени, отчества;


-  места регистрации; 


-  размера испрашиваемой площади земельного участка; 


-  ситуационного плана, масштаб 1:5000; 


-  целевого использования земельного участка;


-  подписи заявителя и даты;


 б)   индивидуальный предприниматель:


-  фамилии, имени, отчества; 


-  места регистрации; 


- данных о включении в  Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;  


-  размера испрашиваемой площади земельного участка; 


-  ситуационного плана, масштаб 1:5000; 


-  целевого использования земельного участка;    


- на каком виде права предполагается получить участок (аренда или собственность);  


-  подписи заявителя и даты;


 в)   юридическое лицо:


- Заявление, подписанное руководителем организации, с указанием полного  наименования и организационно-правовой формы и места нахождения организации; 


-  размера испрашиваемой площади земельного участка;


-  ситуационного плана, масштаб 1:5000;


-  целевого использования земельного участка; 


-  на каком виде права предполагается получить участок (аренда, собственность или  право постоянное (бессрочного) пользования для государственных и муниципальных учреждений); 


- данных о включении в  Единый государственный реестр  предприятий;  


- номера и даты исходящего документа.


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


-ненадлежащее оформление Заявления;


-наличие в Заявлении не оговоренных исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


-не предоставление правоустанавливающих документов на объект недвижимости.


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления и при получении результатов муниципальной услуги 30 минут.


2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы Отдела, указанном в пункте 1.3.4. раздела I настоящего Административного регламента.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Вход администрации города Алатыря оборудован пандусом, в непосредственной близости имеются парковочные места.


Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.


Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.


2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Сведения о месте нахождения администрации, справочные телефоны, адрес �HYPERLINK "garantF1://17420999.27"��официального Интернет-сайта� администрации, адреса электронной почты администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации.


Должностное лицо администрации обеспечивает:


объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных и письменных запросов граждан и организаций, в том числе поступивших в форме электронного документа;


получение необходимых для рассмотрения письменных запросов граждан и организаций документов и материалов в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.


Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в администрации являются:


достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;


полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;


наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


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


оперативность оказания муниципальной услуги.


2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:


1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;


3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


4) взаимодействие администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;


5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».


продолжение на стр. 15





№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








(продолжение, начало на стр. 13)





Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме





Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (� HYPERLINK  \l "pril5" ��приложение № �4 к Административному регламенту).


Предоставление муниципальной услуги включает в себя прием и рассмотрение заявления и прилагаемых документов.


3.1. Прием заявления и документов от Заявителя


Прием заявления о приобретении земельного участка от заявителя производится сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги.


К заявлению о приобретении земельного участка прилагаются документы на бумажном носителе или в форме электронного документа в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента.


Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.


В ходе приема документов от заинтересованного лица сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги осуществляет контроль представленных документов на:


наличие всех необходимых документов в соответствии с требованиями Административного регламента;


оформление заявления в соответствии с требованиями Административного регламента;


отсутствие в заявлении сведений и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.


Поступившее Заявление регистрируется в Отделе  в течение рабочего дня c указанием даты получения и присвоением номера входящего документа и представляется начальнику Отдела.


Заявление с визой начальника Отдела направляется сотруднику, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.


3.2. Рассмотрение поступившего заявления


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, изучив содержание Заявления, определяет, соответствует ли его содержание требованиям, установленным � HYPERLINK  \l "p25" ��пунктом 2.�6. настоящего Административного регламента. Если в Заявлении отражены все необходимые данные, регистрирует его в Журнале регистрации заявлений о предоставлении земельных участков (далее – Журнал) Регистрация письменного Заявления в Журнале признается принятием на учет Заявления о предоставлении земельного участка. Каждому Заявлению присваивается порядковый номер.


В случае отражения в Заявлении не в полном объеме требуемых данных, Заявление не регистрируется в Журнале и формируется в отдельную папку незарегистрированных Заявлений. 


О принятии на учет Заявления на предоставление земельного участка заявитель письменно уведомляется в течение 30 календарных дней со дня постановки на учет.


Для получения письменного ответа на руки заявитель должен иметь при себе один из следующих документов:


-паспорт гражданина Российской Федерации;


-доверенность от имени юридического лица, подписанная руководителем юридического лица; 


-нотариально удостоверенная доверенность на представительство интересов представляемого.


3.3. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги


В случае если представленное заявителем Заявление не соответствует требованиям, приведенным в � HYPERLINK  \l "p25" ��подпункте 2.�6. настоящего Административного регламента, сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,  в течение 30 календарных дней со дня постановки на учет составляет письменное уведомление об отказе в принятии Заявления о предоставлении земельных участков на территории города Алатыря с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается  начальником Отдела и направляется заявителю почтой.


Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.


4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в настоящем административном регламенте. 


4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.


4.6. Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.


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


5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой (приложение № 5) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации города Алатыря, начальнику Отдела, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.


5.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также должностные лица, муниципальные служащие при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении гражданина 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, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу либо ответственному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу: город Алатырь,  улица Первомайская, д. 87;


- по телефону/факсу: 8(835-31) 2-04-09;


График работы: 


понедельник – пятница с 8.00 до 17.00


перерыв – с 12.00 до 13.00


выходные дни – суббота, воскресенье.


- по электронной почте: galatr@cap.ru 


5.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 


При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


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


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


5.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 


В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


5.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.








Приложение № 1


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление


земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





Сведения о местонахождении и графике работы


администрации города Алатыря





Адрес: 429820, Чувашская Республика, город Алатырь, улица Первомайская, дом 87


Адрес электронной почты: E-mail: galatr@cap.ru





Ф.И.О.�
Должность�
№ кабинета�
Служебный телефон�
График приёма�
�
Марискин Михаил Васильевич�
Глава администрации города Алатыря�
 320�
(83531) 2-02-70�
по графику�
�
Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�
�
Опалева Надежда Алексеевна�
Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



209�



2-06-38�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Сафронова Ольга Анатольевна �
Заместитель начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



208�



2-04-09�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Милорава Омари Отарьевич�
Заведующий сектором управления земельными ресурсами отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Костюнина Елена Ивановна�
Ведущий специалист - эксперт отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�






Приложение № 2


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики 


по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление


земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА (для юридических лиц)


�
Главе администрации г. Алатыря Чувашской Республики


_______________________________________________


(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, банковские реквизиты)


______________________________________________________________________________________________


�
�
�
�
�



ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка


Прошу предоставить в ___________________________________________________________


(аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование) 


сроком на _____________ лет земельный участок площадью_________ кв.м., расположенный по адресу: _______________________________________________________


(место нахождения земельного участка)


для целей:_______________________________________________________________________ 


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен и согласен.


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатыря Чувашской Республики.





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                            (расшифровать)











Приложение № 3


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА (для физических лиц) 





�
Главе администрации г. Алатырь Чувашской Республики


_________________________________________________


   (ФИО)


Паспортные данные_______________№_______________


выдан____________________________________________


Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


телефон (факс)______________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)


действующий по доверенности №________ от _________


за ________________________________________________


                                             (ФИО, организация, ИП) 


Паспортные данные_______________№_______________


выдан_____________________________________________


Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


ИНН____________________________


(номер и дата государственной  регистрации)


телефон (факс)___________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)�
�
�
�
�



ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка


Прошу предоставить в _______________________________________________________________________________________________________


(аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование) 


сроком на _____________ лет земельный участок площадью_________ кв.м., расположенный по адресу: ____________________________________


                                                                                                                                                                              (место нахождения земельного участка)


для целей:____________________________________________________________________________________________________________________ 


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен и согласен.


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатыря Чувашской Республики.


Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                           (расшифровать)








№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








Приложение № 4


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»








Приём от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение предоставленных документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Письменное уведомление об отказе о принятии на учет заявления на предоставление земельного участка





Письменное уведомление о принятии на учет заявления на предоставление земельного участка











Приложение № 5


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта)»





Начальнику отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики


           ___________________________________


          Заявителя:__________________________


          ___________________________________


        тел. ________________________________





           Обращение


_____________________________________________________________________________________________________________________,


(полностью заявитель)


обратился в администрацию города Алатыря с заявлением о предоставлении земельного участка__________________________________


 в целях ______________________________________________________________________________________________________________


сроком ______________________________________________________________________________________________________________.


«____»______________ 20___ года был получен отказ в предоставлении земельного участка ______________________________________.


Просим повторно рассмотреть заявление, представленное «___» __________ г. и предоставить в земельный участок в ________________


К настоящему заявлению прилагается: __________________________________________________________________________________


Контактный телефон __________________.





Информацию просим (нужное отметить):


- выдать лично


- направить по почте





___________________         _____________                        __________________________


(должность заявителя)     (подпись заявителя)                    (полностью Ф.И.О. заявителя)





«____»_________________ ________г. 








�                                                        





ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 





 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЛАТЫРЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 


  от 18 июня 2012г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           № 525





Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной и  муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения»


  		


    В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2013 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006г. № 98, администрация города Алатыря


п о с т а н о в л я е т:


    1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения» (приложение).


   2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (Опалевой Н. А.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.


   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики Опалеву Н. А.





   Глава администрации города Алатыря  М. В. Марискин        





УТВЕРЖДЕН:


Постановлением администрации города Алатыря  


от 18 июня 2012  г. № 525 





Административный регламент 


администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги 


 «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения»





Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента.


Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  организации процесса предоставления муниципальных услуг (далее – муниципальная услуга).


Административный регламент предоставления муниципальной услуги дает четкую и прозрачную характеристику процесса, который ведет к намеченному результату. Регламент раскрывает детали процесса предоставления муниципальных услуг и тем самым создает условия внешнего контроля различными заинтересованными  сторонами и обеспечивает открытость и прозрачность процедур. Административный регламент предоставления муниципальной услуги способствует упорядочению и конкретизации обязательств органов местного самоуправления перед населением и повышению качества муниципальных услуг. Позитивным результатом введения административного регламента является: упорядочение отношений между потребителями муниципальных услуг и органом местного самоуправления (учреждением).  


Доступность муниципальной услуги заключается в оценке простоты и рациональности процесса предоставления услуги, ясности и качества информации, объясняющей порядок и процедуры оказания услуги, а также эффективностью действующей системы информирования, созданием условий для людей с ограниченными возможностями. Доступность определяется пространственно-временными параметрами. Основными показателями, позволяющими оценить доступность муниципальной услуги, являются: количество и удаленность пунктов обслуживания потребителей, график работы.


Качество услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.


Своевременность представляет собой время, затрачиваемое потребителем на получение услуги с момента обращения.


Своевременность предусматривает, что орган местного самоуправления (иной орган), учреждения и отдельные должностные лица выполняют взятые на себя обязательства оказывать услугу и выполнять связанные с ней процедуры в установленные нормативными правовыми актами сроки.


Показатель качества услуги включает в себя показатели точности обработки данных, правильность оформления документов, качество процесса обслуживания.


1.2. Получатели муниципальной услуги.


1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги могут являться:


Заявителями являются: 


физические лица;


юридические лица;


индивидуальные предприниматели;


 религиозные организации


1.2.2. От имени заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением об оказании муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).


1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.


1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря  Чувашской Республики (далее – Отдел) (кабинет 206, 208, 209);


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела, приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:


- на интернет-сайте администрации города Алатыря www.galatr.gov.ru;


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона отдела, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


На информационных стендах и интернет-сайте администрации города Алатыря  размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


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


Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.


Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество и наименование имущества. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 


1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


	Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.  


продолжение на стр. 17
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1.3.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей. 


Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:


День недели�
Время работы�
Обеденный перерыв�
�
Понедельник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Вторник�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Среда�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Четверг�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Пятница�
08:00 – 17:00�
12:00 – 13:00�
�
Суббота�
выходной�
�
�
Воскресенье�
выходной�
�
�
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Наименование муниципальной услуги


Предоставление земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря и осуществляется через Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики (далее – Отдел).  


При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:


- ФБГУ «Кадастровая палата» по Чувашской Республике – Чувашии – обеспечение кадастрового учета земельного участка;


- Алатырским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике – регистрация права на земельный участок. 


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечным результатом оказания муниципальной услуги  является:


предоставление права собственности на земельный участок;


предоставление права аренды на земельный участок;


предоставление права безвозмездного срочного пользования;


предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;


отказ в предоставлении права на земельный участок.


2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги


2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.


2.5. Общий срок предоставления Муниципальной услуги


2.5.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» Административного регламента. 


2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;


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


- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;


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


- приказом Минэкономразвития РФ от 30 октября 2007 года № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной  или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения»;


- Уставом города Алатыря Чувашской Республики, принятым решением Собрания депутатов г. Алатырь от  08.11.2005г.;


- Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики, утвержденным Постановлением главы города Алатыря № 155 от 19.02.2010 г.


- настоящим Административным регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


- заявление о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством (приложение № 3 и 4 к настоящему Регламенту);


- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц): устав (положение) организации, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);


- копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала): паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении лиц (граждан РФ), не достигшие 14-летнего возраста, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П, паспорт моряка, дипломатический паспорт иностранного гражданина, дипломатический паспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина – для иностранных граждан, если это предусмотрено договором РФ, вид на жительство в РФ, разрешение на временное проживание в РФ, удостоверение беженца, свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года), паспорт гражданина СССР;


- правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке;


- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);


- выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в настоящем перечне, к заявлению прилагается выданное не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;


- выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости;


- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;


-  при необходимости могут быть затребованы иные, предусмотренные законодательством, документы.


Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники либо нотариально заверенные копии для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.


2.7. Порядок заполнения заявления о предоставлении  муниципальной услуги.


Заинтересованные лица заполняют заявление о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении (приложение № 3 и 4 к настоящему Регламенту) указываются следующие обязательные характеристики:


- полное и сокращенное наименование и организационно – правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица; место нахождения/жительства; контактный телефон; банковские реквизиты;


- цель использования земельного участка;


- размер, местоположение земельного участка;


- испрашиваемое право;


- срок аренды земельного участка, если земельный участок испрашивается в аренду;


- подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.


2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги


Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующее:


- обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;


- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится кполномочиям Администрации;


- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;


- непредставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;


- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;


- не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения;


- непригодность земельного участка для этих целей;


- изъятие земельного участка из оборота;


- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;


- в случае несоответствия вида разрешенного использования зонированию территории.


- установленный федеральным законом запрет на приватизацию земельного участка (при оформлении земельного участка в собственность бесплатно);


- оформление земельных участков в собственность, аренду для капитального строительства на землях, зарезервированных для государственных или муниципальных нужд (кроме оформления земельных участков под движимые вещи или места временного хранения автотранспорта на период резервирования);


- разночтения либо недостоверность в представленных документах.


2.9. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда;


- отсутствует хотя бы один из документов, указанных в п.2.6. Административного регламента


- предоставленные  документы по форме  и содержанию  не соответствуют  требованиям  Административного регламента.


После устранения обстоятельств, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращения заявителя о предоставлении земельного участка подлежит возобновлению.


Приостановление предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, возможно на срок, необходимый для получения необходимой дополнительной информации.


2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


 2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной  услуги 1 день. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.


Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы Отдела, указанном в пункте 1.3.4. раздела I настоящего Административного регламента.


 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Вход администрации города Алатыря оборудован пандусом, в непосредственной близости имеются парковочные места.


Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.


Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на первом этаже здания администрации города Алатыря.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.


Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.


Сведения о месте нахождения администрации, справочные телефоны, адрес �HYPERLINK "garantF1://17420999.27"��официального интернет-сайта� администрации, адреса электронной почты администрации, в том числе его подразделений, о возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном интернет-сайте администрации.


Должностное лицо администрации обеспечивает:


объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение устных и письменных запросов граждан и организаций, в том числе поступивших в форме электронного документа;


получение необходимых для рассмотрения письменных запросов граждан и организаций документов и материалов в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц.


Основными требованиями к качеству рассмотрения запросов в администрации являются:


достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения запроса;


полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;


наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;


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


оперативность оказания муниципальной услуги.


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


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:


1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;


2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;


3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


4) взаимодействие администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;


5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».


продолжение на стр. 18

























































































III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).


1) Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2) Первичная проверка представленных документов.


3) Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


4) Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


5) Подготовка и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование; договоров аренды или купли-продажи и акта приема-передачи.


3.1. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения в Отдел, с приложением необходимых документов.


3.1.2. 	Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;


- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги;


- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


3.1.3.	Основаниями для отказа в приеме документов являются:


-отсутствие одного из документов, согласно установленному перечню, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


несоответствие хотя бы одного из документов, согласно установленному перечню, по форме	или	содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;


представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов,�несоответствия	представленных	документов	требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии�препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю�содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает�принять меры по их устранению:


-	при	согласии	Заявителя	устранить	препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,   возвращает представленные документы;


-	при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное�обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.


3.1.5.	При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном�его заполнении сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.


3.1.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется�сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.


3.1.7.	Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;


- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе администрации города Алатырь.


3.1.8.	Общий максимальный срок приема документов не может превышать�30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.


При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.


3.2. Первичная проверка представленных документов.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:


тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;


фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


не истек срок действия представленного документа.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.


3.2.1. Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для административного действия является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении земельного участка.


Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать:


исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин (в случае, если это возможно).


Максимальный срок выполнения действия – 1 день.


3.2.2. Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Глава администрации рассматривает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, направляет подписанное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.


3.3.. Подготовка и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование; договоров аренды, купли-продажи или безвозмездного срочного пользования и акта приема-передачи.


 3.3.1. В случае, если при рассмотрении заявления о предоставлении земельного участка и приложенных документов не были выявлены основания для отказа в предоставлении земельного участка, Администрация г. Алатырь в месячный срок со дня представления заявления на предоставление земельного участка принимает постановление о предоставлении этого земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование заявителю и направляет ему копию такого решения. 


3.3.2. Подготовка  и подписание договоров купли-продажи или аренды земельного участка.


Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в месячный срок со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- готовит проект договора купли - продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и проект акта приёма-передачи земельного участка;


- приглашает Заявителя для подписания договора купли - продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка;


- направляет указанные документы для подписания начальнику Отдела.


Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.


3.3.3. Уведомление заявителя.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, незамедлительно уведомляет заявителя о подписании договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка.


3.3.4. Заявитель в течение 7 дней с момента получения договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка обеспечивает государственную регистрацию договоров в установленном порядке в Отделе Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике.








№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








(продолжение, начало на стр. 16)


Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).


1) Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2) Первичная проверка представленных документов.


3) Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


4) Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


5) Подготовка и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование; договоров аренды или купли-продажи и акта приема-передачи.


3.1. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения в Отдел, с приложением необходимых документов.


3.1.2. 	Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;


- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги;


- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


3.1.3.	Основаниями для отказа в приеме документов являются:


-отсутствие одного из документов, согласно установленному перечню, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


несоответствие хотя бы одного из документов, согласно установленному перечню, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;


обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;


представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных	документов требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


-	при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,   возвращает представленные документы;


- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.


3.1.5.	При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.


3.1.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.


3.1.7.	Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;


- формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе администрации города Алатырь.


3.1.8.	Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка.


При приеме документов на предоставление большего количества земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.


3.2. Первичная проверка представленных документов.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:


тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;


фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;


в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


документы не исполнены карандашом;


документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


не истек срок действия представленного документа.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.


3.2.1. Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для административного действия является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении земельного участка.


Проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать:


исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин (в случае, если это возможно).


Максимальный срок выполнения действия – 1 день.


3.2.2. Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Глава администрации рассматривает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, направляет подписанное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.


Максимальный срок выполнения действий – 1 день.


3.3.. Подготовка и подписание проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование; договоров аренды, купли-продажи или безвозмездного срочного пользования и акта приема-передачи.


 3.3.1. В случае, если при рассмотрении заявления о предоставлении земельного участка и приложенных документов не были выявлены основания для отказа в предоставлении земельного участка, Администрация г. Алатырь в месячный срок со дня представления заявления на предоставление земельного участка принимает постановление о предоставлении этого земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование заявителю и направляет ему копию такого решения. 


3.3.2. Подготовка  и подписание договоров купли-продажи или аренды земельного участка.


Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в месячный срок со дня принятия постановления о предоставлении земельного участка.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги:


- готовит проект договора купли - продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и проект акта приёма-передачи земельного участка;


- приглашает Заявителя для подписания договора купли - продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка;


- направляет указанные документы для подписания начальнику Отдела.


Максимальный срок выполнения действий – 2 дня.


3.3.3. Уведомление заявителя.


Сотрудник, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, незамедлительно уведомляет заявителя о подписании договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка.


3.3.4. Заявитель в течение 7 дней с момента получения договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка и акта приёма-передачи земельного участка обеспечивает государственную регистрацию договоров в установленном порядке в Отделе Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике.


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела, осуществляется начальником отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.


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


4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в настоящем административном регламенте. 


4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.


4.6. Контроль со стороны граждан и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента.


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


5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с обращением/ жалобой (приложение № 5) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - запрос), устно к главе администрации города Алатыря, начальнику Отдела, либо письменно в Администрацию или в форме электронного документа.


5.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


Орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также должностные лица, муниципальные служащие при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае если в письменном обращении гражданина 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, орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностному лицу либо ответственному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


- по адресу: город Алатырь,  улица Первомайская, д. 87;


- по телефону/факсу: 8(835-31) 2-04-09;


График работы: 


понедельник – пятница с 8.00 до 17.00


перерыв – с 12.00 до 13.00


выходные дни – суббота, воскресенье.


- по электронной почте: galatr@cap.ru 


5.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 


 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.


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


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


5.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. 


В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.


5.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.


Приложение № 1


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных  участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения)»


Сведения о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря


Адрес: 429820, Чувашская Республика, город Алатырь, улица Первомайская, дом 87


Адрес электронной почты: E-mail: galatr@cap.ru


Ф.И.О.�
Должность�
№ кабинета�
Служебный телефон�
График приёма�
�
Марискин Михаил Васильевич�
Глава администрации города Алатыря�
 320�
(83531) 2-02-70�
по графику�
�
Отдел имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�
�
Опалева Надежда Алексеевна�
Начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



209�



2-06-38�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Сафронова Ольга Анатольевна�
Заместитель начальника отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



208�



2-04-09�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Милорава Омари Отарьевич�
Заведующий сектором управления земельными ресурсами отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�
Костюнина Елена Ивановна�
Ведущий специалист - эксперт отдела имущественных и земельных отношений администрации города Алатыря Чувашской Республики�



206�



2-03-01�
понедельник-пятница


8.00 - 17.00�
�






№ 08 (08)   18 июня 2012 года.      Издается с 18 апреля 2012 года.                        








Приложение № 2


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных  участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения)»








Приём от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Первичная проверка предоставленных документов





Принятие решения о  предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование и договоров аренды или купли продажи и акта приема-передачи








Утверждение и отправка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание постановления о предоставлении земельного участка в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование и договоров аренды или купли продажи и акта приема-передачи








Приложение № 3


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных  участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения)»





ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, НА КОТОРОМ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ И СООРУЖЕНИЯ (для юридических лиц)


�
Главе администрации г. Алатыря Чувашской Республики


_________________________________________________


(Полное название организации, ИНН, юридический адрес, 


банковские реквизиты)


______________________________________________________________________________________________________________________________________


�
�
�
�
�
ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения


Прошу предоставить в _______________________________________________________________________________________


(аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование)


 сроком на _______ лет земельный участок площадью_______ кв.м., расположенный по адресу: ____________________________


                                                                                                                                                      (место нахождения земельного участка)


для целей:_____________________________________________________________________


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен и согласен.


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатыря Чувашской Республики.





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                   (расшифровать)











Приложение № 4


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных  участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения)»


ОБРАЗЕЦ


ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В ГОСУДАРСТВЕННОЙ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, НА КОТОРОМ РАСПОЛОЖЕНЫ ЗДАНИЯ, СТРОЕНИЯ И СООРУЖЕНИЯ 


(для физических лиц) 


�



Главе администрации г. Алатырь Чувашской Республики


_________________________________________________


                                              (ФИО)


Паспортные данные_______________№_______________


выдан____________________________________________


Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


телефон (факс)______________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)


действующий по доверенности №________ от _________


за ________________________________________________


                                             (ФИО, организация, ИП) 


Паспортные данные_______________№_______________


выдан_____________________________________________


Дата рождения_____________________


Адрес_____________________________________________


ИНН___________________________


(номер и дата государственной  регистрации)


телефон (факс)___________________________________


e-mail ______________________________ (при наличии)�
�
�
�
�



ЗАЯВЛЕНИЕ


о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной и муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения и сооружения


Прошу предоставить в _____________________________________________________________________________________


                   (аренду, собственность ,безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование) 


сроком на __________ лет земельный участок площадью_______ кв.м., расположенный по адресу: __________________________  


                                                                                                                                                      (место нахождения земельного участка)


для целей:_____________________________________________________________________________________________________


1. С размером арендной платы, разрешенным использованием земельного участка, обременениями в использовании ознакомлен (а) и согласен (а).


2. Согласен (а) на обработку персональных данных в Администрации г. Алатыря Чувашской Республики.





Подпись заявителя____________________                              ____________________


                                                                                                            (расшифровать)











Приложение № 5


к Административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных  участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на которых расположены здания, строения и сооружения)»








Начальнику отдела имущественных и земельных отношений 


администрации города Алатыря Чувашской Республики


___________________________________


Заявителя:__________________________


___________________________________


тел. ________________________________





Обращение


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,


(полностью заявитель)


обратился в администрацию города Алатыря с заявлением о предоставлении в _________________________________________________________________________________________________________________________________________


                                                                                                                                            (аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование) земельного участка


в целях _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,


сроком _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


«____»______________ 20___ года был получен отказ в предоставлении в __________________________________________________________________________________________________________________________________


(аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование) земельного участка ________________________________________________________________________________________________.


Просим повторно рассмотреть заявление, представленное «___» __________ г. и предоставить в _______________________________________________________________________________________________________________


(аренду, собственность, безвозмездное срочное пользование, в постоянное (бессрочное) пользование)  земельный участок _________________________________________________________________________________________________


К настоящему заявлению прилагается: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Контактный телефон __________________.





Информацию просим (нужное отметить):


- выдать лично


- направить по почте





___________________         _____________                        __________________________


(должность заявителя)     (подпись заявителя)                    (полностью Ф.И.О. заявителя)





«____»_________________ ________г. 
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Чувашская Республика


 АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  АЛАТЫРЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 15 июня  2012 г.			  		                                                                                                                                                                                                                                                                        № 518





Об утверждении состава и Положения о  комиссии  по делам несовершеннолетних и  защите их прав при администрации города Алатыря





         В соответствии со ст. 1 Закона  Чувашской Республики от 30.11.2006 года № 55 «О наделении органов местного самоуправления в Чувашской Республике отдельными государственными полномочиями», ст. 5 Закона Чувашской Республики от 23.12.2005 года № 68 «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Чувашской Республике» и в связи  с  произошедшими кадровыми изменениями, администрация города Алатыря 


постановляет:


               1.Утвердить  комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав  при  администрации города Алатыря в следующем составе:


Самойлов Владимир Николаевич - председатель Комиссии, заместитель главы администрации города Алатыря по социальным вопросам - начальник отдела образования и    молодежной     политики администрации города Алатыря;        


Владимирова Наталия Николаевна – заместитель председателя Комиссии, начальник отдела правовой экспертизы администрации города Алатыря;


Инякина Вера Андреевна – ответственный секретарь Комиссии, главный специалист-эксперт отдела образования и молодежной политики администрации города Алатыря;


Быкова Елена Викторовна - директор КУ «Алатырский городской социально – реабилитационный центр для     несовершеннолетних» Минздравсоцразвития Чувашии (по согласованию);


Ванюков Владимир Валентинович  - заведующий психиатрическим диспансерным отделением  КУ «Алатырская психиатрическая больница»  (по согласованию);


Гарцева Елена Васильевна - председатель территориального общественного самоуправления «Западный» (по согласованию);


Есина Ольга Семеновна - директор МБВСОУ «Вечерняя (сменная)  общеобразовательная школа № 1»;


Жабская Ирина Александровна – заместитель директора по воспитательной работе АУ ЧР НПО «ПУ № 3» Минобразования и молодежной политики Чувашии (по согласованию);


Зубарева Валентина Васильевна - председатель территориального общественного самоуправления  «Северо-восточный» (по согласованию);


Илюшина Людмила Александровна - председатель территориального общественного самоуправления «Железнодорожник» (по согласованию);


Кармызова Клавдия Васильевна - председатель территориального общественного самоуправления «Стрелка» (по согласованию);


Кирюхин Сергей Анатольевич – заместитель начальника отдела - начальник ОПДН ОУУП и ПДН МО МВД РФ «Алатырский» (по согласованию);


Королева Наталья Николаевна – главный специалист – эксперт отдела правовой экспертизы администрации города Алатыря – специалист по охране прав детства;


Лукишина Эльвира Сергеевна - председатель территориального общественного самоуправления  «Северо-западный» (по согласованию);


Малахатка Ирина Анатольевна  - ведущий специалист КУ Чувашской Республики «Центр занятости населения города Алатыря» Государственной службы занятости населения Чувашской Республики (по согласованию).


       2. Постановление главы  города Алатыря № 1182 от 20.12.2005 года «Об утверждении состава комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Алатыря»  и постановление администрации города Алатыря № 797 от 14.09.2011 года «О внесении изменений в постановление главы города Алатыря от 20.12.2005 г. № 1182» признать утратившими силу.


       3. Утвердить Положение о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Алатыря (прилагается). 


Глава администрации  города  Алатыря  М.В. Марискин





УТВЕРЖДЕНО


постановлением администрации города Алатыря


от 15 июня 2012 г. № 518


П О Л О Ж Е Н И Е


о комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Алатыря.





I. Общие положения


1.1. Настоящее Положение в соответствии с Законом Чувашской Республики от 29 декабря 2005 г. № 68 «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Чувашской Республике», определяет сферу деятельности и полномочия  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав при администрации города Алатыря  (далее – Комиссия). Комиссия осуществляет меры,  предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории города Алатыря.


1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, а также настоящим Положением.  


II. Основные задачи Комиссии


Основными задачами Комиссии являются:


предупреждение безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявление и устранение причин и условий, способствующих этому;


осуществление мер по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних;


осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, по координации вопросов, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;


осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории города Алатыря;


взаимодействие с общественными объединениями, религиозными организациями и гражданами по вопросам предупреждения безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних;


иные задачи, установленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также законами и иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики.


III. Функции Комиссии


Функциями Комиссии являются:


осуществление мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, по координации  деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории города Алатыря;


организация работы по выявлению и социальной реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, родителей или иных законных представителей несовершеннолетних, не выполняющих свои обязанности по созданию условий для их воспитания и образования, отрицательно влияющих на поведение своих детей или жестоко обращаются с ними;  формирование единого банка данных о вышеназванной категории граждан;


осуществление функции административной юрисдикции в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;


изучение и обобщение информационно-аналитических и статистических материалов о состоянии профилактической работы по предупреждению безнадзорности, беспризорности, наркомании, алкоголизма и правонарушений несовершеннолетних на территории города Алатыря;


информирование органов местного самоуправления о состоянии и мерах по предупреждению безнадзорности, беспризорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав на территории города и внесение предложений по совершенствованию данной деятельности;


участие в разработке нормативных правовых актов органов местного самоуправления по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;


участие в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, а также содействие в определении форм устройства несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы и учебно-воспитательных учреждений закрытого типа;


рассмотрение представлений органа управления образовательного учреждения об исключении несовершеннолетнего, достигшего возраста пятнадцати лет, из образовательного учреждения, о переводе на иную форму обучения;


внесение предложений в органы опеки и попечительства о формах устройства и поддержки несовершеннолетних, нуждающихся в социальной поддержке;


рассмотрение представлений и информаций органов прокуратуры и правоохранительных органов по вопросам реализации нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защиты их законных прав и интересов; принятие мер по устранению причин и условий, способствующих правонарушениям несовершеннолетних;


рассмотрение материалов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в отношении:


а) несовершеннолетнего, совершившего деяние, за которое установлена административная ответственность в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;


б) несовершеннолетнего, совершившего общественно опасные деяния, предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации, до достижения возраста, с которого наступает уголовная ответственность;


в) родителей или иных законных представителей несовершеннолетних, не выполняющих свои обязанности по их содержанию, воспитанию и обучению;


рассмотрение материалов, представляемых  в суд, по вопросам:


а) связанным с направлением несовершеннолетних правонарушителей в центр временного содержания МВД ЧР и в специальные учебно-воспитательные учреждения закрытого типа органа управления образованием, прекращением пребывания осужденного несовершеннолетнего в таком учреждении или переводом его в другое специальное учебно-воспитательное учреждение закрытого типа органа управления образованием;


б) лишения родительских прав в случаях, предусмотренных Семейным кодексом Российской Федерации;


участие в закреплении общественных воспитателей, шефов, наставников за несовершеннолетними, состоящими на профилактическом учете в органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;


рассмотрение жалоб и заявлений несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей, граждан, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних;


формирование базы данных о выявленных безнадзорных, беспризорных несовершеннолетних и семьях, находящихся в социально опасном положении, в которых воспитываются несовершеннолетние дети;


формирование базы данных об органах и учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории города Алатыря;


осуществление иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.


IV. Права Комиссии


Для осуществления функций Комиссия имеет право:


запрашивать в установленном порядке у государственных, муниципальных, общественных и иных организаций, должностных лиц необходимые для своей деятельности материалы и информацию;


заслушивать на своих заседаниях должностных лиц органов местного самоуправления, а также заинтересованных организаций, общественных объединений по вопросам, входящим в ее компетенцию;  


в пределах своей компетенции осуществлять меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, по координации вопросов, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;


с целью проверки условий труда и обучения в установленном законодательством Российской Федерации порядке беспрепятственно посещать предприятия и учреждения всех форм собственности, на которых работают и проходят курсы профессиональной ориентации лица, не достигшие восемнадцатилетнего возраста;


направлять руководителям учреждений, организаций по месту учебы или работы несовершеннолетних представления по устранению нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних, недостатков в воспитательной работе, созданию наиболее благоприятных условий для их учебы и работы;


в установленном федеральным законом порядке ходатайствовать перед судом об освобождении от наказания несовершеннолетнего, привлеченного к уголовной ответственности, с применением принудительных мер воспитательного воздействия, об изменении срока пребывания несовершеннолетнего в специальном учебно-воспитательном учреждении закрытого типа органа управления образованием;


в установленном федеральным законом порядке ходатайствовать перед администрацией воспитательной колонии об изменении условий отбывания наказания несовершеннолетнего и применение к нему предусмотренных Уголовно-исполнительным кодексом Российской Федерации мер поощрения;


в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики применять меры воздействия к несовершеннолетнему, совершившему противоправное деяние, а также к родителям или иным законным представителям, иным лицам за нарушение прав и законных интересов несовершеннолетних;


пользоваться в установленном законодательством Чувашской Республики порядке государственными информационными ресурсами и информационными системами Чувашской Республики;


осуществлять иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.


V. Организация деятельности


5.1. Состав Комиссии утверждается постановлением администрации   города Алатыря.


5.2. Комиссия формируется в составе председателя, заместителя председателя, ответственного секретаря и членов Комиссии из представителей органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, органов местного самоуправления, общественных объединений и иных организаций.


5.3.Председатель Комиссии: 


осуществляет общее руководство деятельностью Комиссии;


определяет порядок  работы и распределяет обязанности между членами Комиссии.


5.4. Ответственный секретарь Комиссии:


организует проведение заседаний;


формирует повестку дня заседания Комиссии;


организует ведение протокола заседания и  обеспечивает своевременное его подписание.


В отсутствие ответственного секретаря Комиссии исполнение его обязанностей по поручению председателя Комиссии возлагается на одного из членов Комиссии.


5.5. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.


5.6. Заседание  Комиссии правомочно, если на нем присутствуют более половины членов Комиссии.


5.7. Члены Комиссии участвуют на заседании Комиссии без права  замены. В случае отсутствия на заседании член Комиссии имеет право изложить свое мнение  по рассматриваемым вопросам в письменной форме.


5.8. В соответствии с федеральным законодательством Комиссия принимает соответствующие постановления  и вносит представления по вопросам, входящим в ее компетенцию.


5.9. В соответствии с законодательством Российской Федерации постановления принимаются в отношении несовершеннолетних, их родителей или иных законных представителей и других лиц по результатам рассмотрения представлений органов управления образованием и образовательных учреждений, работодателей, обращений и ходатайств иных органов и организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.


5.10 Решение Комиссии принимается большинством голосов ее членов. В случае равенства голосов решающим является голос председателя. Решения Комиссии оформляются протоколом, который подписывает председатель или его заместитель, председательствующий на заседании в случае отсутствия председателя Комиссии. 


При несогласии с принятым решением член  Комиссии вправе в письменной форме изложить свое особое мнение по рассмотренным вопросам, которое оглашается на заседании и приобщается к протоколу.


5.11. Комиссия имеет официальный бланк, печать  и штампы установленной формы.


 5.12. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляется за счет субвенций из Республиканского бюджета и средств бюджета города Алатыря.
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