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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НОВОМАЛЫКЛИНСКИЙ РАЙОН» 

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.10.2009                                                                                            №     520-а     

                                                                                                              экз.№             

Об утверждении административных регламентов администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» и о признании постановления администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» от 22 июля 2009 года № 333 «Об утверждении административных регламентов муниципального образования «Новомалыклинский район»» утратившим силу

В целях реализации мероприятий по проведению административной реформы, во исполнение протеста в порядке надзора Новомалыклинской прокуратуры от 22.10.2009 года № 07-02-2009, постановляю:

1. Утвердить следующие административные регламенты:

· административный регламент Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги по сбору технических условий на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения муниципального образования «Новомалыклинский район» (приложение       № 1 );

· административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (приложение № 2 );

· административный регламент межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»» (приложение № 3 );

· административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешительной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования  «Новомалыклинский район» (приложение      № 4);

· административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (приложение  № 5);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»» (приложение       № 6 );

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества муниципального образования «Новомалыклинский район»» (приложение №  7);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений» (приложение      №  8);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача земельно-правовых документов» (приложение № 9);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов» (приложение № 10);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка документов для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком» (приложение №  11);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду» (приложение № 12);

· административный регламент муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения» (приложение № 13);

· административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»» (приложение № 14).

2.  Признать постановление администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» от 22 июля 2009 года № 333           «Об утверждении административных регламентов муниципального образования «Новомалыклинский район»» утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Матяшину Н.П.

И.о. главы администрации 

муниципального образования

«Новомалыклинский район»



              А.Д.Пуреськина

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

№            от                2009 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги по сбору технических условий на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения муниципального образования «Новомалыклинский район»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: сбор технических условий на подключение объектов капитального строительства к инженерным сетям на территории муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее – муниципальной услуги).

1.2. Настоящий Регламент подготовлен в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации, Жилищного Кодекса  Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 г. № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения».

5. Муниципальная услуга исполняется Управлением топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее — Управление).

6. Если предмет обращения выходит за рамки компетенции Управления, исполнение муниципальной услуги осуществляется через:

- Димитровградское производственное отделение филиала «Ульяновские распределительные сети» ОАО «МРСК Волги», расположенное по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, ул. 9 Линия, 19 в;

- ООО «Управляющая компания», расположенная по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Советская   27;

- МУП «Коммунальное хозяйство» муниципального образования «Новомалыклинское сельское поселение», расположенное по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 77;

- МУП «Коммунальное хозяйство» МО «Новочеремшанское сельское поселение», расположенное по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новочеремшанск, ул. Зеленая,1;

- ООО «Новочеремшанская  Управляющая компания», расположенная по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новочеремшанск, ул. Заводская 4;

- Филиал «Мелекессмежрайгаз», расположенный по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, ул. Свирская 5;

- ОАО «Ульяновскоблгаз» расположенный по адресу: г. Ульяновск, ул. Гагарина, 30;

- Димитровградский межрайонный узел электросвязи ОАО «Волгателеком», расположенный по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, пр. Автостроителей, 51.

· Заявителями при предоставлении муниципальной услуги  являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми и нежилыми помещениями в жилых домах на праве собственности, аренды, найма, пользования, или уполномоченные ими лица, обращающиеся в организацию, эксплуатирующую сети инженерно-технического обеспечения, за получением технических условий на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

· Результатом  предоставления муниципальной услуги  по сбору технических условий на подключение объектов капитального строительства к инженерным сетям является выдача готовой правовой и технической документации (технических условий), необходимой для подключения  объектов капитального строительства к инженерным сетям.

· Нарушение требований настоящего Регламента влечет административную ответственность. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

- Димитровградское производственное отделение филиала «Ульяновские распределительные сети» ОАО «МРСК Волги», расположенное по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, ул. 9 Линия, 19 в;

- ООО «Управляющая компания», расположенное по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Советская   27, 

- МУП «Коммунальное хозяйство» МО «Новомалыклинское сельское поселение», расположенне по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 77;

- МУП «Коммунальное хозяйство» МО «Новочеремшанское сельское поселение», расположенное по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новочеремшанск, ул. Зеленая, 1;

- ООО «Новочеремшанская  Управляющая компания», расположенное по адресу: Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новочеремшанск, Заводская 4;

- Филиал «Мелекессмежрайгаз», расположенный по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, Свирская, 5;

- ОАО «Ульяновскоблгаз» расположенное по адресу: г. Ульяновск, ул. Гагарина, 30;

- Димитровградский межрайонный узел электросвязи ОАО «Волгателеком», расположенный по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, пр. Автостроителей, 51.

- Филиал «Димитровградские городские электрические сети» ОАО «Ульяновская сетевая компания», расположенный по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, ул. III. Интернационала, 85;

- Димитровградское производственное отделение филиала «Ульяновские распределительные сети» ОАО «МРСК Волги», расположенное по адресу: Ульяновская обл., г. Димитровград, ул. 9 Линия, 19 в.

График работы вышеуказанных организаций: с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. Обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

Справочный телефон Управления  топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: 8 (84232) 2-21-04.

2.1.2. Порядок и способ получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Гражданин в установленные часы работы Управления  (понедельник - пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00) имеет право на получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи, письменного обращения, электронного обращения, личного посещения Управления. Информация предоставляется муниципальными служащими Управления согласно их должностным обязанностям, установленным должностными инструкциями.

2.1.3. Требования к обеспечению необходимых и достаточных условий для реализации права граждан при предоставлении муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам, предназначенным для осуществления приема граждан:

- помещения для приема граждан и его ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, нормам противопожарной безопасности;

- помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями. В целях повышения грамотности граждан, формирования знаний у населения о полномочиях Управления и оперативности предоставления муниципальной услуги места ожидания оснащаются справочными материалами о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги, местах их расположения, графиках работы, справочных телефонных номеров.

2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем должен быть составлен запрос. Запрос о предоставлении технических условий или информации о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения должен содержать:

· наименование лица, направившего запрос, его местонахождение и почтовый адрес;

· нотариально заверенные копии учредительных документов (для юридических лиц), а также документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего запрос;

· правоустанавливающие документы на земельный участок (для правообладателя земельного участка);

· информацию о границах земельного участка, на котором планируется осуществить строительство объекта капитального строительства или на котором расположен реконструируемый объект капитального строительства;

· информацию о разрешенном использовании земельного участка;

· информацию о предельных параметрах разрешенного строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, соответствующих данному земельному участку;

· необходимые виды ресурсов, получаемых от сетей инженерно-технического обеспечения;

· планируемый срок ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства (при наличии соответствующей информации);

· планируемую величину необходимой подключаемой нагрузки (при наличии соответствующей информации).

2.2.2. Специалист, ведущий прием документов в организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения:

· принимает от граждан и юридических лиц заявления о предоставлении технических условий для подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и прилагаемые к ним документы;

· проверяет правильность оформления заявления, комплектность представленных заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

· удостоверяет своей подписью на заявлении правильность заполнения, комплектность пакета прилагаемых документов и ставит штамп организации, эксплуатирующие сети инженерно-технического обеспечения;

· выдает заявителю копии заявлений, удостоверенные своей подписью и со штампом организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения;

· передает принятое заявление с прилагаемыми документами специалисту организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, для дальнейшего рассмотрения и принятия решения.

2.2.3. Причинами отказа в приеме документов у заявителя в организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, могут служить:

· наличие у заявителя неполного комплекта документов, необходимых для подготовки запрашиваемого документа;

· представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

· обращение заявителя о выдаче документов, подготовка которых не осуществляется организацией, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения;

· отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу.

2.2.4. По требованию заявителя отказ в приеме документов в организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, может быть оформлен и выдан заявителю в письменном виде (на бланке за подписью начальника).

2.2.5. Отказ в приеме документов может быть обжалован у начальника организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, либо в судебном порядке.

2.2.6. Порядок подготовки запрашиваемого заявителями документа определяется внутренним регламентом структурного подразделения организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

2.2.7. Специалист организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, передает принятые заявления с прилагаемыми комплектами документов на исполнение специалистам, назначенным для рассмотрения данных заявлений, не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления.

2.2.8. Должностные лица, ответственные за подготовку (оформление) выдаваемых заявителям документов:

· проверяют наличие, состав (комплектность), легитимность документов, представленных заявителями для подготовки (оформления) запрашиваемого документа;

· проводят оценку поступивших от заявителей документов на соответствие законодательству, строительным нормативам и правилам и нормативно-техническим документам;

· осуществляют подготовку проектов выдаваемых документов для представления на подпись (утверждение) соответствующим должностным лицам организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

Выдача технических условий или информации о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения осуществляется без взимания платы.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Организация, осуществляющая эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, обязана в течение 14 (четырнадцати) дней с даты получения указанного в пункте 2.2. настоящего Регламента запроса определить и предоставить технические условия или информацию о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения либо предоставить мотивированный отказ в выдаче указанных условий при отсутствии возможности подключения строящегося (реконструируемого) объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения. В целях проверки обоснованности отказа в выдаче технических условий правообладатель земельного участка вправе обратиться в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти по технологическому надзору за соответствующим заключением.

2.3.2. Время приема каждого заявителя не должно превышать 15 минут.

2.3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  технических условий или информации о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения осуществляется без взимания платы, либо отказ в их выдаче.

2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· отсутствие права у заявителя на получение запрашиваемого документа;

· невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является предоставление не полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом предоставление услуги возобновляется при устранении причин приостановки.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Помещения Управления  оборудуются: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Места информирования оборудуются: 

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.5.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  Места ожидания могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями или банкетами. Общее число мест не может быть менее 10. 

2.5.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

· времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.5.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером.

2.5.5. Организация приема заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы. 

2.5.6. Для организации ежедневного приема используется принцип сменности. Начальник Управления в зависимости от ситуации перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заинтересованных лиц.

2.5.7. В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные листки. 

2.5.8. Для ожидания приема заинтересованными лицами должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

Заявитель должен предоставить следующие документы:

· запрос о предоставлении муниципальной услуги;

· нотариально заверенные копии учредительных документов, а также документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего запрос;

· правоустанавливающие документы на земельный участок (для правообладателя земельного участка);

· информацию о границах земельного участка, на котором планируется осуществить строительство объекта капитального строительства или на котором расположен реконструируемый объект капитального строительства;

· информацию о разрешенном использовании земельного участка;

· информацию о предельных параметрах разрешенного строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, соответствующих данному земельному участку;

· необходимые виды ресурсов, получаемых от сетей инженерно-технического обеспечения;

· планируемый срок ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства (при наличии соответствующей информации);

· планируемую величину необходимой подключаемой нагрузки (при наличии соответствующей информации).

Данные документы предоставляются в организацию, уполномоченную осуществлять предоставление муниципальной услуги.

III. Административные процедуры

3.1. Порядок подготовки запрашиваемого заявителями документа определяется внутренним регламентом структурного подразделения организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

3.2. Специалист организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, передает принятые заявления с прилагаемыми комплектами документов на исполнение специалистам, назначенным для рассмотрения данных заявлений, не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления.

3.3. Должностные лица, ответственные за подготовку (оформление) выдаваемых заявителям документов:

· проверяют наличие, состав (комплектность), легитимность документов, представленных заявителями для подготовки (оформления) запрашиваемого документа;

· проводят оценку поступивших от заявителей документов на соответствие законодательству, строительным нормативам и правилам и нормативно-техническим документам;

· осуществляют подготовку проектов выдаваемых документов для представления на подпись (утверждение) соответствующим должностным лицам организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

Выдача технических условий или информации о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения осуществляется без взимания платы.

3.4. Технические условия должны содержать следующие данные:

· максимальная нагрузка в возможных точках подключения;

· срок подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, определяемый в том числе в зависимости от сроков реализации инвестиционных программ;

· срок действия технических условий, но не менее двух лет с даты их выдачи. По истечении этого срока параметры выданных технических условий могут быть изменены.

3.5. Информация о плате за подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения должна содержать:

· данные о тарифе на подключение, утвержденном на момент выдачи технических условий в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

· дату окончания срока действия указанного тарифа (если период действия этого тарифа истекает ранее окончания срока действия технических условий);

· дату повторного обращения за информацией о плате за подключение (если на момент выдачи технических условий тариф на подключение на период их действия не установлен).

Если для подключения строящихся (реконструируемых) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения не требуется создания (реконструкции) сетей инженерно-технического обеспечения, плата за подключение не взимается.

3.6. В случае обращения правообладателя земельного участка, который намерен осуществить реконструкцию объекта капитального строительства или подключение построенного объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, если технические условия на его подключение отсутствовали либо истек срок их действия, или в случае обращения органа местного самоуправления в целях получения информации о земельных участках, находящихся в границах застроенных территорий, организация, осуществляющая эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, определяет технические условия:

· на основе анализа резерва мощностей по производству соответствующих ресурсов и пропускной способности сетей инженерно-технического обеспечения, а в точках взаимного присоединения - совместно с организациями, осуществляющими эксплуатацию технологически связанных сетей инженерно-технического обеспечения с учетом указанного анализа;

· с учетом оценки альтернативных вариантов подключения объектов капитального строительства к существующим сетям инженерно-технического обеспечения;

· с учетом принятых такой организацией в соответствии с ранее выданными техническими условиями обязательств по обеспечению подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

3.7. Запрашиваемый документ выполняется в двух оригинальных экземплярах, один из которых выдается заявителю, а другой хранится в организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения. В данном документе в обязательном порядке устанавливаются режим и сроки производства работ по подключению объекта к сетям инженерно-технического обеспечения. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) запрашиваемого документа осуществляет начальник (заместитель начальника) организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

3.8. Выдача организацией, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, запрашиваемого документа или мотивированного отказа производится заявителю:

- физическому лицу - при наличии документа, удостоверяющего личность, либо представителю заявителя - при наличии оформленной в установленном порядке доверенности на право получения документа и документа, удостоверяющего личность;

- представителю юридического лица - при наличии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.9. При выдаче запрашиваемого документа либо мотивированного отказа специалист организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения выдает заявителю не позднее чем через 14 (четырнадцати) дней со дня принятия решения запрашиваемый документ или мотивированный отказ. При этом заявители подтверждают получение документов личной подписью с расшифровкой в журнале организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, и на втором экземпляре выдаваемого документа. При неявке заявителя за получением оформленного запрашиваемого документа или мотивированного отказа в указанный срок данные документы направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением.

3.10. При положительном решении о выдаче технических условий на подключение объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, выдает заявителю один экземпляр технических условий (подлинник).

3.11. Вводит информацию о выдаче запрашиваемого документа или мотивированного отказа заявителям в электронную базу документооборота организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения.

3.12. В случае если запрашиваемый заявителем документ или мотивированный отказ подготовлен раньше установленного срока, специалист организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, информирует об этом заявителя и осуществляет выдачу запрашиваемого документа в установленном порядке.

3.13. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, подлежащего выдаче. При этом заявитель собственноручно делает соответствующую запись на ранее поданном им заявлении.

3.14. При обращении заявителя в организацию, эксплуатирующую сети инженерно-технического обеспечения, с заявлением по поводу утраты подлинника технических условий с документом, удостоверяющим его личность (паспорт), заявителю не позднее чем через 10 дней после принятия данного заявления выдается дубликат ранее выданного или направленного по почте решения на безвозмездной основе.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных настоящим Регламентом, осуществляется начальником Управления и (или) начальником организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения, или одним из его заместителей.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений законов, настоящего Регламента, инструкции, а также требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации.

4.3. Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер, внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента должностными лицами и сотрудниками, обеспечивающими деятельность организации, эксплуатирующей сети инженерно-технического обеспечения., влечет их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Ульяновской области.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

5.2. Контрольные и надзорные функции в управлении топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности возложены на начальника Управления. Начальник Управления подчиняется непосредственно первому заместителю главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

5.3. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

5.4. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес начальника Управления, в администрацию муниципального образования «Новомалыклинский район», в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

5.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

5.7. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

5.8. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина.

5.9. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), его место жительства, пребывания или регистрации;

· наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо решения, действия (бездействия), с которым несогласен заявитель.

5.10. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

5.11. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

5.12. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

5.13. По результатам рассмотрения обращения руководитель соответствующей организации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств  принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.14. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

5.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, начальник Управления, глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», руководитель оганизации, предоставляющей муниципальную услугу, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по сбору технических условий на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения муниципального образования «Новомалыклинский район»

Термины и определения, используемые в настоящем Регламенте:

заявители -  физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми и нежилыми помещениями в жилых домах на праве собственности, аренды, найма, пользования, или уполномоченные ими лица, обращающиеся в организацию, эксплуатирующую сети инженерно-технического обеспечения, за получением технических условий на подключение объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

ресурсы - холодная и горячая вода, сетевой газ, электрическая и тепловая энергия, используемые для предоставления услуг по электро-, тепло-, газо- и водоснабжению;

сети инженерно-технического обеспечения - совокупность имущественных объектов, непосредственно используемых в процессе электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения. При подключении объектов капитального строительства непосредственно к оборудованию по производству ресурсов либо к системам водоотведения и очистки сточных вод при отсутствии у организации, осуществляющей эксплуатацию такого оборудования, сетевой инфраструктуры указанная организация является организацией, осуществляющей эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения в части предоставления технических условий и выполнения иных действий в соответствии с настоящим Регламентом;

подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения - процесс, дающий возможность осуществления подключения строящихся (реконструируемых) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, а также к оборудованию по производству ресурсов;

технологически связанные сети - принадлежащие на праве собственности или ином законном основании организациям сети инженерно-технического обеспечения, имеющие взаимные точки присоединения и участвующие в единой технологической системе электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения;

точка подключения - место соединения сетей инженерно-технического обеспечения с устройствами и сооружениями, необходимыми для присоединения строящегося (реконструируемого) объекта капитального строительства к системам электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения.
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

I. Общие положения

7. Административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности (далее - Отдел) администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка»;

· Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. № 93 Об утверждении инструкции «О порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»; 

· Законом Ульяновской области от 30 июня 2008 г. № 118-ЗО «Градостроительный Устав Ульяновской области»;

· Уставом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· настоящим Регламентом.

· Предоставление муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка включает в себя:

· предоставление услуг, связанных с исполнением функции по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее-предоставление муниципальной услуги);

· осуществление функции по выдаче градостроительного плана земельного участка.

· Предоставление муниципальной услуги  осуществляется Отделом.

· Заявителям на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, российские и иностранные юридические лица.

· Результаты предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32, отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-15-83.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@dgrad.ru

Часы работы и приема посетителей:

Вторник, четверг         с   8.00 до 17.00.

Перерыв на обед         с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье
- выходные дни.

2.2. Консультации по процедурам выдачи градостроительных планов земельных участков могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

2.3. При осуществлении консультирования по телефону должностные лица Отдела обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

· информацию о входящем номере, под которым зарегистрирована в системе делопроизводства заявка на выдачу градостроительного плана;

· сведения о нормативных актах по вопросам выдачи градостроительного плана;

· информацию о принятии решения по конкретной заявке на выдачу градостроительного плана;

· место размещения на официальном сайте информации о выданных градостроительных планах.

Иные вопросы рассматриваются Отделом только на основании соответствующего личного или письменного обращения.

2.4. Информация о месте нахождения, графике работы Отдела, почтовых адресах, адресах электронной почты, официальных сайтов, справочных телефонах, графике работы всех органов государственной и муниципальной власти,  предприятий и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на специальном стенде Отдела, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

· Оформление градостроительного плана земельного участка. Услуга предоставляется на основании письменного заявления о выдаче градостроительного плана в Отдел в произвольной форме.

· В заявлении указывается:

· полное наименование юридического лица (ФИО индивидуального предпринимателя, физического лица), его юридический и почтовый адреса, ИНН;

· наименование объекта строительства;

· адрес объекта строительства.

        2.7. К заявлению прилагаются следующие документы:

· правоустанавливающие документы на земельный участок;

· кадастровый план земельного участка в бумажном и в электронном виде;

· материалы действующей топографической съемки на территорию земельного участка в бумажном и электронном виде, в масштабе 1:500 - при площади участка до 1 га, в масштабе 1:2000 - при площади участка до 10 га, в масштабе 1:5000 - при площади участка более 10 га;

· нормативный правовой акт о разрешенном использовании земельного участка.

· Заявление с приложенными документами принимается и регистрируется  Отделом для анализа представленных документов и оценки правового статуса земельного участка, применительно к которому требуется подготовка градостроительного плана.

· В случае несоответствия комплектности представленных документов материалы возвращаются заявителю.

· Исполнитель подготавливает проект градостроительного плана земельного участка на основе:

· актуализированных сведений, имеющихся в Отделе об утвержденной документации по планировке территории;

· сведений, имеющихся в базе данных Отдела и информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

· дополнительных сведений, получаемых от органов исполнительной власти, государственных учреждений, предприятий и организаций по запросам Отдела в отношении земельных участков, по которым подготавливается градостроительный план.

2.10. К числу сведений, получаемых и используемых при подготовке градостроительного плана земельного участка относятся следующие:

· сведения о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства: назначение объекта капитального строительства, его инвентаризационный или кадастровый номер; дата подготовки технического паспорта объекта и наименование организации, его подготовившего, – по данным организаций, осуществляющих инвентаризацию и кадастровый учет земельных участков и объектов недвижимости;

· сведения о границах земельного участка – по данным ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Ульяновской области;

· сведения о границах зон действия публичных сервитутов – по данным управления Роснедвижимости по Ульяновской области;

· сведения о расположенных в границах земельного участка объектах культурного наследия: назначение объекта культурного наследия; наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения; регистрационный номер и дата постановки на учет в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ – по данным органа исполнительной власти специальной компетенции Ульяновской области в сфере государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия;

· сведения о технических условиях подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, выдаваемых в соответствии с Правилами определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, утвержденных постановлением Правительства РФ от 13 февраля 2006 года № 83 – по данным органов (организаций), осуществляющих выдачу технических условий.

В случае отсутствия сведений, предусмотренных настоящим Регламентом, Отдел  направляет запросы (приложения № 1 и 2) в соответствующие органы, которые предоставляют соответствующие сведения.

· Отдел подготавливает проект градостроительного плана земельного участка в десятидневный срок  со дня получения ответов на запросы, указанные в пункте 2.10., и проект постановления администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  о  его   утверждении  согласно  приложению № 3.

· Градостроительный план земельного участка оформляется в количестве трех экземпляров по форме, утвержденной Правительством РФ.

· Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется без взимания платы.

· Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати  дней со дня получения заявления о выдаче градостроительного плана на земельный участок.

· Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не более двух  дней.

· Срок проведения анализа представленных с заявлением документов и оценки правового статуса земельного участка, применительно к которому требуется подготовка градостроительного плана, не более пяти  дней.

· Приостановление предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, осуществляется на срок не более десяти  дней. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке доводится до заявителя в письменной форме.

· Срок составления градостроительного плана - не более пяти  дней.

· Срок подготовки и подписания постановления администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» об утверждении градостроительного плана земельного участка  - не более семи  дней.

2.2. Перечень оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

2.2.1. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются: 

4. отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

5. отсутствие необходимых документов, прилагаемых к заявлению о выдаче градостроительных планов;

6. отсутствие нормативных расстояний (противопожарных и санитарных) при размещении зданий или жилых домов на земельном участке;

7. отсутствие согласия собственников жилого дома (в случае оформления градостроительного плана на реконструкцию здания или жилого дома).

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Помещение для приема и его ожидания должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.3.2. Помещение для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.3.3. Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может составлять менее трех мест.

2.3.4. Рабочие места сотрудников Отдела должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.

III Административные процедуры при исполнении функции по выдаче градостроительного плана земельного участка

4.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявлению (обращению) лица, и  включает в себя следующие административные процедуры:

6. проверка наличия документов, прикладываемых к заявлению;

7. консультирование по исполнению функции по выдаче градостроительного плана земельного участка;

8. оформление и выдача градостроительного плана земельного участка;

9. учет выданных градостроительных планов земельного участка;

10. формирование и ведение базы данных выданных градостроительных планов земельных участков;

11. предоставление сведений о выданном градостроительном плане земельного участка.

· Учет и регистрация градостроительного плана земельного участка:

5.15.1. Регистрация полученного обращения (заявления) на выдачу градостроительного плана земельного участка и присвоение ему входящего номера осуществляется должностным лицом Отдела не позднее дня, следующего за днем получения заявления.

5.15.2. Должностное лицо Отдела в течение пяти дней осуществляет анализ представленных правовых документов и оценку правового статуса земельного участка, применительно к которому требуется подготовка градостроительного плана в части распространения (установления) на него действия градостроительного регламента.

5.15.3. В случае положительного решения по рассмотрению заявления осуществляется подготовка проекта градостроительного плана земельного участка.

5.15.4. В случае отрицательного решения по рассмотрению заявления, связанного с несоответствием комплектности представленных документов, материалы возвращаются заявителю.

5.15.5. Подготовленный проект градостроительного плана утверждается постановлением администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

5.15.6. Утвержденный градостроительный план земельного участка регистрируется в специальном журнале.  Журнал регистрации градостроительных планов земельных участков содержит следующую информацию:

1) номер градостроительного плана;

2) дата поступления заявления;

3) наименование объекта;

4) адрес объекта;

5) реквизиты постановления администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» об утверждении градостроительного плана;

6) Ф.И.О., должность уполномоченного лица, получившего градостроительный план, № и дата доверенности, дата получения, роспись в получении.

· Заявителю выдаются первый и второй экземпляры градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе.

· Для получения градостроительного плана земельного участка заявитель обязан предоставить в Отдел  документ, удостоверяющий личность, третье лицо - доверенность на получение от заявителя и документ, удостоверяющий личность.

· Третий экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителях остается в архиве Отдела.

3.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

3.3.3. Текущий контроль осуществляется руководителем Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

3.3.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

3.3.6. Проверка может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателей муниципальной услуги).

3.3.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации.

3.3.8. Результаты деятельности комиссии оформляются соответствующим документом, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

4.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

4.2. Контрольные и надзорные функции в Отделе возложены на руководителя Отдела. Руководитель Отдела подчиняется непосредственно начальнику Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее — Управление).

4.3. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

4.4. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес руководителя Отдела, начальника Управления, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

4.7. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

4.8. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

4.9. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), его место жительства, пребывания или регистрации;

· наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо решения, действия (бездействия), с которым несогласен заявитель.

4.10. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

4.11. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

4.12. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

4.13. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

4.14. По результатам рассмотрения обращения руководитель Отдела принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

4.15. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

4.16. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, руководитель Отдела, начальник Управления, глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 1

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

В государственной орган исполнительной власти Ульяновской области в сфере государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия

З А П Р О С

о разрешенном использовании земельного участка,  расположенного в границах территории объекта культурного наследия или в границах территории вновь выявленного объекта культурного наследия

(Примерная форма)

Отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» на основании заявления _____________________________________________________

осуществляет подготовку градостроительного плана земельного участка, расположенного по адресу: ________________________________________________                                                     

                              (наименование района,   поселения, населенного пункта, почтовый адрес (при его наличии).

Кадастровый номер земельного участка ___________________________.

В соответствии с действующим законодательством и в связи с тем, что земельный участок расположен в границах территории объекта культурного наследия (или в границах территории вновь выявленного объекта культурного наследия)______________________________________ действие градостроительного регламента на него не распространяется.

Прошу Вас в соответствии с действующим законодательством сообщить сведения о разрешенном использовании указанного земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства согласно установленной форме.

Начальник отдела, подпись, дата, печать.

Приложение № 2

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

В __________________________________

         (наименование органа (организации), 

                выдающего технические условия)

З А П Р О С

о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения

                                            (Примерная форма)

 Отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» на основании заявления ____________________________________________

осуществляется подготовка градостроительного плана земельного участка, расположенного по адресу: _____                      _______________________________

                                       (наименование района,  поселения, населенного пункта, почтовый адрес (при наличии).

Кадастровый номер земельного участка ________________________________

Прошу Вас сообщить сведения о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения согласно установленной форме.

Объект капитального строительства

№ _______________________________, ____________________________.

(согласно чертежу градостроительного плана)                 (назначение объекта капитального строительства)

№_______________________________,  _____________________________.

(согласно чертежу градостроительного плана)                 (назначение объекта капитального строительства)

Приложение: на _______ л.

- Сведения о разрешенном использовании земельного участка;

- Сведения о предельных параметрах разрешенного строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, установленных в отношении данного земельного участка;

- Сведения о предельных (минимальных и (или) максимальных) размерах земельных участков (при наличии).

Начальник отдела, дата, подпись, печать.                                             

Приложение №  3

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

№            от                2009 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»

I. Общие положения

· Административный регламент межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»(далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений (далее — Межведомственная комиссия) администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами.

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2. - Конституцией Российской Федерации;

3. - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

4. - Гражданским кодексом Российской Федерации;

5. - Земельным кодексом Российской Федерации;

6. - Федеральным законом  РФ от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7. - Федеральным законом РФ от 21.07.1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ними»

8. - Законом Ульяновской области от 30 июня 2008 г. № 118-ЗО «Градостроительный Устав Ульяновской области»;

9. - Уставом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

10. - настоящим Регламентом.

· Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги  является выдача решения Межведомственной комиссии по результатам рассмотрения фактов самовольного строительства и установки временных сооружений.

· Муниципальная  услуга  по выдаче  решений  Межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений реализуется по заявлению Муниципального учреждения «Комитет  по управлению муниципальным  имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», муниципальных образований сельских поселений Новомалыклинского района, по заявлению физических и юридических лиц.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления  муниципальной  услуги предоставляется отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства  и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»:

· при лично обращении;

· по письменным обращениям;

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством размещения в сети Интернет и по электронной почте.

2.1.2. Место нахождения : 

433560, Ульяновская область, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная 32., телефон: 8 (84232)  2-15-83.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@dgrad.ru

Часы работы и приема посетителей:

Вторник, четверг         с   8.00 до 17.00.

Перерыв на обед         с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье
- выходные дни.

· При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.

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

· При невозможности специалиста, принявшего телефонный 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. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.2.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов о установлении фактов самовольного строительства и установки временных сооружений не должен превышать тридцать дней со дня предоставления заявления.

2.2.2. Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является обращение заявителя с заявлением.

2.2.4. Предоставление муниципальной  услуги  осуществляется на бесплатной основе.

2.3. Требования к местам исполнения  муниципальной  услуги.

2.3.1. Прилегающая к зданиям территория, должна быть оборудована парковочными местами, исходя из фактической возможности для их размещения, но не может составлять менее пяти мест.

2.3.2. Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования органа местного самоуправления.

2.3.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным  материалом,  оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим столом) специалиста.

2.3.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:

· сведения о нормативных актах по вопросам предоставления муниципальной услуги, перечень документов, прилагаемых к заявлению;

· образцы заполнения бланков заявлений;

· бланки заявлений;

· адреса, телефоны  и время  приема;

· часы приема специалистов.

2.3.5. Площадь мест ожидания рассчитывается в зависимости от количества обращающихся граждан. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.3.6. Места   для ожидания на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять  менее 3 мест. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений.

2.3.6. Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы информационными (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.3.7. Места для приема заявителей (кабинеты) должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

2.3.8. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления.

· Для рассмотрения фактов  самовольного строительства и установки  временных сооружений создается Межведомственная комиссия по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки  временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район». Положение о Комиссии, состав Комиссии утверждается постановлением администрации муниципального образования. Положение о комиссии устанавливает порядок выявления самовольного строительства и установки временных сооружений на территории  муниципального образования «Новомалыклинский район», а также самовольно возведенных пристроек, надстроек, переоборудованных чердачных помещений, а также переустройства и перепланировки объектов недвижимости, произведенных с нарушением установленного законодательством порядка и пр.

· Самовольной постройкой, согласно ст. 222 Гражданского кодекса РФ, является жилой дом, другое строение, сооружение или иное недвижимое имущество, созданное на земельном участке, не отведенном для этих целей в порядке, установленном законом и иными правовыми актами, либо созданное без получения на это необходимых разрешений или с существенным нарушением градостроительных и строительных норм и правил. Лицо, осуществившее самовольную постройку, не приобретает на нее право собственности. Оно не вправе распоряжаться постройкой - продавать, дарить, сдавать в аренду, совершать другие сделки. Самовольная постройка подлежит сносу осуществившим ее лицом за его счет, кроме случаев, предусмотренных п. 3 ст. 222 Гражданского кодекса РФ.

· Выявление самовольных построек и иных нарушений возлагается на отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности, на муниципальное учреждение «Комитет  по управлению муниципальным  имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», муниципальные образования сельских поселений.

· При обнаружении самовольной постройки уполномоченным  должностным лицом составляется акт (приложение № 1), в котором указываются:

· дата и место составление акта;

· точное место нахождения постройки;

· ее полное описание (строительный материал, цвет, размер, и т. д.);

· наличие фундамента;

· владелец.

В случаях необходимости к акту прилагается чертеж (план) земельного участка с указанием места нахождения постройки, либо чертеж реконструированного объекта недвижимости.

· Межведомственная комиссия проводит необходимую работу по установлению личности владельца.

· В случае, когда владелец постройки неизвестен, копия акта направляется в ОВД по муниципальному образованию «Новомалыклинский район» с просьбой выявить владельца постройки.

· ОВД  по муниципальному образованию «Новомалыклинский район», выявив владельца постройки, сообщает его фамилию, имя, отчество и место жительства в Межведомственную комиссию. На основании ответа ОВД, Межведомственная комиссия  направляет владельцу постройки заказным письмом предписание (приложение № 2), содержащее требование об освобождении земельного участка, с указанием срока исполнения работ. В случае невыполнения требований предписания Межведомственная комиссия направляет в соответствующие органы обращение для привлечения владельца самовольной постройки к административной ответственности в установленном законом порядке.

· Невыполнение предписания Межведомственной комиссии о сносе самовольной постройки является основанием для обращения в суд о сносе самовольной постройки.

· По истечении указанного в предписании срока члены Межведомственной комиссии составляют акт о выполнении или невыполнении (приложении № 3) выданного предписания.

· В случае если владелец неизвестен и установить его в течение одного месяца не представляется возможным, Межведомственная комиссия принимает  решение  о необходимости признания в законодательном порядке бесхозяйной.

· Для предъявления иска Межведомственная комиссия готовит следующие документы:

· акт об обнаружении постройки;

· чертеж (план) земельного участка с указанием места нахождения постройки либо чертеж реконструированного объекта недвижимости;

· ответ ОВД муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· предписание (копия) с почтовой квитанцией об отправке;

· акт о невыполнении предписания.

· Консультант по правовому обеспечению администрации проводит правовую оценку полученных документов, и по согласованию с главой администрации подает исковое заявление в соответствующий суд от имени администрации.

· В случае если владелец постройки не установлен, постройка считается бесхозяйной вещью в соответствии со ст. 225 ГК РФ. Глава администрации направляет соответствующие заявление о признании самовольной постройки бесхозяйной в Управление федеральной регистрационной службы по Ульяновской области.

· По истечении одного года с момента принятия на учет бесхозяйной вещи  глава администрации на основании справки о нахождении бесхозяйной вещи на учете в течение года, выданной Управлением федеральной регистрационной службы по Ульяновской области принимает решение о подаче иска о признании бесхозяйной вещи муниципальной собственностью.

· Консультант по правовому обеспечению администрации в случае принятия решения главой  администрации, подает в суд исковое заявление от имени администрации с требованием о признании права муниципальной собственности на бесхозяйную вещь.

· Документация по делопроизводству Межведомственной комиссии хранится в отделе строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» в течение 3 (трех)  лет.

· Возникающие споры разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Подготовка материалов для рассмотрения на заседаниях Межведомственной комиссии

· Подготовка материалов для рассмотрения вопросов на заседаниях Межведомственной комиссии осуществляется отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», а также муниципальными сельскими образованиями по необходимости.

V. Организация работы по исполнению принятых решений и контролю

· В случае принятия Межведомственной комиссией решения о признании объекта обладающим признаками самовольного строительства, администрация направляет соответствующий иск в суд.

· Одновременно Межведомственная  комиссия  определяет срок и орган местного самоуправления  для осуществления контроля исполнения решения.

· В случае если застройщик или собственник самовольно возведенных строений не определен, администрация на основании решения Межведомственной  комиссии ставит их на учет в Управлении Федеральной регистрационной службы, как бесхозяйные с последующим признанием права собственности на эти строения  в установленном законом порядке.

· В случае если выявлен факт регистрации права собственности на самовольно возведенные строения,  администрация на основании решения Межведомственной комиссии подает иск в суд о признании недействительными оснований для регистрации прав, признании недействительными зарегистрированных прав, исключении записей о регистрации прав из ЕГРП, признании постройки самовольной и о сносе объектов. 

· В случае если выявлен факт строительства (реконструкции) объекта и установка временных сооружений без разрешения на строительство (реконструкцию) и установку  при наличии распорядительного документа  главы администрации муниципального образования  «Новомалыклинский район» о проектировании и строительстве (реконструкции) объекта с соответствующими технико-экономическими показателями и функциональным назначением, договора аренды земельного участка для целей проектирования и строительства или договора долгосрочной аренды земельного участка для строительства и эксплуатации объекта соответствующего функционального назначения или договора постоянного (бессрочного) пользования земельного участка, градостроительного плана земельного участка (акта разрешенного использования земельного участка) на основании решении Межведомственной комиссии:

8. отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности  администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» обеспечивают прекращение строительных работ (кроме противоаварийных работ);

9. Управления  топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» обеспечивает отключение объекта от инженерных коммуникаций.

Контроль за выполнением принятых решений возлагается на органы местного самоуправления на территории, которой находится объект.

4.7. Органы местного самоуправления, муниципальные  учреждения и унитарные предприятия обязаны предоставлять администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», уполномоченной на представление интересов в судебных инстанциях, сведения, заключения, документацию, необходимые для подготовки искового заявления, в течение недели после получения запроса.

VI. Порядок выдачи решений Межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»

11.1. Решение Межведомственной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председательствующим в заседании, ответственным  секретарем и утверждается председателем  Межведомственной   комиссии.

11.2. Копии протокола заседания после соответствующего оформления и утверждения направляется  секретарем  членам   Межведомственной   комиссии и заинтересованным лицам в течении недели с момента утверждения.

11.3. Подлинники протоколов заседаний, материалы к ним, стенограммы, а также информация о выполнении решений Межведомственной комиссии хранятся у ее ответственного секретаря в течении трех лет. Копии  решений о сносе вместе с соответствующими материалами направляются в уполномоченные организации (государственные органы) для обращения в судебные органы в случае неисполнения физическими (юридическими) лицами-нарушителями решений Межведомственной   комиссии о сносе или демонтаже возведенных объектов.

11.4. Контроль выполнения решений Межведомственной комиссии осуществляется председателем и его заместителями, а в части сроков исполнения – ее ответственным секретарем. 

11.5. В течение недели после вступления в силу решения суда о признании объекта самовольно построенным и его сносе отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» в установленном порядке информирует население, а также передает  материалы  для публикации в  районную  СМИ.

VII. Система учета и мониторинга объектов самовольного строительства и установки временных сооружений

7.1. Система учета и мониторинга объектов самовольного строительства и установки временных сооружений служит :

· для учета выявленных объектов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский  район». Учет объектов осуществляется в электронной базе данных;

· для мониторинга состояния выявленных объектов самовольного строительства и установки временных сооружений;

· в качестве источника информации для принятия решений Межведомственной комиссии.

5.16. Положение о Системе учета и мониторинга, включающие формы (карты) учета, утверждаются председателем  Межведомственной комиссии.

5.17. Включению в электронную базу данных Системы учета и мониторинга подлежат объекты, обладающие признаками самовольного строительства, определенными п.1 ст.222 Гражданского кодекса Российской Федерации.

5.18. Информация о состоянии объектов, включенных в Систему учета и мониторинга, вносится по параметрам, определенным в формах учета:

4. по характеристикам объекта – отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности;

5. о дате выявления объекта, строительство/реконструкция и установка которых осуществляется без разрешения  на строительство/реконструкция и установки временных сооружений – орган его выявивший; 

· о размере вреда, причиненного окружающей природной среде самовольным  строительством и установкой  временных сооружений;

· о выпуске распорядительных документов по данному объекту – администрация;

· о заключении договора аренды земельного участка – муниципальное учреждение «Комитет  по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации;

· о выявленных фактах самовольного строительства, в том числе на самовольно занятых земельных участках – «Роснедвижимость»;

· о заключении инвестиционного контракта – администрация;

· об утверждении проектной документации, акта разрешенного использования – отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности;

· о мерах, принятых администрацией  в связи с нарушением требований законодательства о землепользовании и градостроительстве;

· о решениях, принятых на заседании Межведомственной  комиссии – секретарем комиссии в течении пяти рабочих дней после утверждения протокола заседания комиссии;

· о добровольном демонтаже самовольной постройки, о подаче искового заявления в суды, вынесении и вступлении в силу судебного решения и его исполнении - органом местного самоуправления, которому решением комиссии поручено принять меры к сносу самовольной постройки, освобождению земельного участка и представлению интересов муниципального образования  в судебных инстанциях;

· о результатах рассмотрения иска о признании права собственности застройщика (инвестора) на  завершенный строительством/реконструкцией объект – муниципальное учреждение «Комитет  по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации;

· о прекращении и возобновлении строительно-монтажных работ на объекте, о выдаче разрешения на строительство (реконструкцию), о вводе объекта в эксплуатацию – отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности.

Информация в Систему учета и мониторинга вводится в течение 5 рабочих дней с даты совершения действия или события.

7.5. Объект подлежит исключению из Системы учета и мониторинга:

- при выдаче (продлении срока действия) разрешения на строительство/реконструкцию объекта (параметры объекта соответствуют указанным в разрешении на строительство/реконструкцию)  и установки временных сооружений;

- после вступления в законную силу решения суда о признании права собственности застройщика (инвестора) на самовольно возведенный объект или его часть;

- при завершении сноса (демонтажа) самовольной постройки и устранении последствий, причиненных окружающей природной среде самовольным строительством/реконструкцией. 

7.6. 
Контроль за своевременностью внесения информации в Систему учета и мониторинга осуществляется по объектам, рассмотрение и принятие решений по которым входит в компетенцию Межведомственной  комиссии.

7.7. Пользователями Системы учета и мониторинга является отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления  топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации.

VIII.  Порядок  и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

3.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы  по предоставлению муниципальной услуги.

3.5. Контроль выполнения настоящего Регламента по предоставлению муниципальной услуги может проводиться Комиссией по  проведению административной реформы (далее Комиссия) в форме проверок  деятельности администрации.

Проверки могут быть:

- плановыми (проводится на основании Плана проверок выполнения уполномоченными органами административных регламентов по   предоставлению  муниципальных услуг, утвержденным решением Комиссии); 

- внеплановыми (проводится  на основании протокольного решения Комиссии, принятого в соответствии с обращением (заявлением, жалобой) организации, граждан). 

· Проверка осуществляется путем рассмотрения на  заседании Комиссии информации (отчета) о выполнении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги.

· Результаты проверки отражаются в протоколе заседания Комиссии, в котором отмечаются выявленные нарушения, недостатки, выносятся решения (рекомендации, предложения) по их устранению. 

· Результаты проверки являются основанием для проведения служебной проверки и привлечения виновных в нарушениях лиц к дисциплинарной  ответственности. 

· Специалист, ответственный за выдачу решений Комиссии, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приема документов, оформление расписки;

· соответствие  результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

· соблюдение порядка, сроков, подготовки и выдачи решений и иных сроков установленных настоящим административным регламентом. 

4.10. Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.11. Заявитель с момента подачи документов вправе получать устную и письменную информацию  о ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.12. Специалист в течение трех рабочих дней обязан предоставить интересующую заявителя информацию.  

IX. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

9.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

9.2. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

9.3. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес руководителя Отдела, начальника Управления, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

9.5. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

9.6. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

9.7. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

9.8. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

5. фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), его место жительства, пребывания или регистрации;

6. наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

7. существо решения, действия (бездействия), с которым несогласен заявитель.

9.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

9.10. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

9.11. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

9.12. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

9.13. По результатам рассмотрения обращения руководитель Отдела, начальник Управления, председатель Межведомственной комиссии, глава администрации, принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств  принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

9.14. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

9.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, руководитель Отдела, начальник Управления, глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 1 

к административному регламенту

межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»                                                                                                                                                                                          

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский район»

                                                      Акт N

 «___»_______200__г.                                   

Комиссия  составе ______________________________________________

(Ф.И.О., должность членов комиссии)

составили настоящий акт о том что, ________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________                        (адрес и место расположения строения)

гр.______________________________________________, проживающий по адресу: _______________________________________________________ возведена самовольная постройка. Постройка изготовлена из________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 Данный земельный участок под застройку не отводился.

Председатель комиссии:

Члены комиссии:                                                                                                                                                                                                          

Приложение № 2 

к административному регламенту

межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»

_____________________________

_____________________________

___________________________   _

 (Ф.И.О., адрес)

Предписание

Администрация  муниципального образования  обязывает Вас в тридцатидневный срок  снести самовольно Вами установленный _________________________________ по адресу:____________________ ___________________________________________________________________.

 В случае невыполнения данного предписания, Администрация будет вынуждена обратиться в суд с иском о сносе самовольной постройки с отнесением судебных расходов на виновную сторону.

Глава администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский район»

Приложение № 3 

к административному регламенту

межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» при предоставлении муниципальной услуги «Выдача решений межведомственной комиссии по рассмотрению фактов самовольного строительства и установки временных сооружений на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»

Утверждаю

Глава администрации

 муниципального образования

 ___________                          

                                                           Акт N ___

«___»_______200__г.                                   

Комиссия в составе______________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(Ф.И.О., должность членов комиссии)

составили настоящий акт о том что,_________________________________

________________________________________________________________

_______________________________________________________________ (адрес и место расположения строения)

гр.____________________________________________, самовольно установивший _______________________________________________________

                    (место расположение постройки)

выполнил   (не    выполнил)   предписания   Комиссии      от   «____» ___________ 200___г.

     Самовольная постройка снесена (не снесена), участок приведен (не приведен) в первоначальное состояние.

Председатель комиссии:

Приложение № 4

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

№            от                2009 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешительной    документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования  «Новомалыклинский район»

I. Общие положения

· Административный регламент отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешительной документации на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Новомалыклинский район», определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

· Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

· выдача юридическому или физическому лицу (заявителю) разрешения на строительство и реконструкцию объекта капитального строительства  на территории земельного участка, правообладателем которого он является;

· отказ в выдаче разрешения на строительство и реконструкцию объекта капитального строительства.

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· - Конституцией Российской Федерации;

· - Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

· - Постановлением Правительства Российской Федерации от  24 ноября 2005 г. N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· - Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» и иными  федеральными законами, определяющими порядок выдачи разрешения на строительство;

· - Законом Ульяновской области от 30 июня 2008 г. № 118-ЗО «Градостроительный Устав Ульяновской области»; 

· - Уставом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· - настоящим Регламентом.

· Муниципальную услугу по выдаче разрешений на строительство и реконструкцию объектов капитального строительства  предоставляет отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области.

· В настоящем Регламенте используются следующие определения:

1.5.1. разрешение на строительство и реконструкцию  объекта капитального строительства - документ, который подтверждает соответствие проектной документации на строительство, реконструкцию, капитального  ремонта градостроительному плану земельного участка и дающий застройщику право осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства,   а   также  их  капитальный  ремонт;

1.5.2. заявитель - юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем  ему  земельном  участке  строительство,  реконструкцию, капитальный  ремонт  объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта;

1.5.3. объект капитального строительства - здание, строение, сооружение, за исключением временных построек,  киосков, навесов и других подобных построек.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

2.1.1. К заявлению о выдаче разрешения на строительство и реконструкции  объекта капитального строительства прилагаются:

11. правоустанавливающие документы на земельный участок;

12. градостроительный план земельного участка;

13. материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, реконструкции, подъездов  и  проходов  к нему, границ  зон действия публичных  сервитутов, объектов  археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планированию территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) схемы об  инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения планируемого объекта капитального строительства или реконструкции  к сетям инженерно–технического обеспечения;

е) проект организации строительства, реконструкции объекта      капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов    капитального строительства их частей;

4) положительное заключение государственной или негосударственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренной Градостроительным кодексом Российской Федерации);

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было представлено такое разрешение);

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

· Не допускается  требовать иные документы для получения разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства.

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.2.1. Место нахождения: 433130, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32, отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-15-83.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@dgrad.ru

Часы работы и приема посетителей:

Вторник, четверг          с   8.00 до 17.00.

Перерыв на обед           с  12.00 до 13.00.

         Суббота, воскресенье
- выходные дни.

· Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, посредством обращения по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.

· Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

· При осуществлении консультирования по телефону должностные лица Отдела обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по интересующим вопросам.

· Информация о месте нахождения, графике работы Отдела, почтовых адресах, адресах электронной почты, официальных сайтов, справочных телефонах, графике работы всех органов государственной и муниципальной власти,  предприятий и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на специальном стенде Отдела, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

· Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги:

· Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

· Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

· В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения  верхней  одежды  посетителей. 

· Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами. Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

· Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

· В размещаемой информации по процедуре предоставления государственной услуги должны быть представлены следующие материалы:

· место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса интернет-сайтов;

· перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

· перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании  муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

· перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

· извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

· Информационные материалы размещаются на официальном интернет-сайте администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

· Условия и сроки предоставления государственной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки:

2.4.1. Отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства:

· проводит проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, указанных в настоящем Регламенте;

· проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка  с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие  требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции; 

· выдает заявителю разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

2.5. Сроки действия разрешения на строительство, реконструкцию.

· разрешение на строительство, реконструкцию выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства, реконструкции объекта капитального строительства;

· разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет;

· срок действия разрешения на строительство может быть продлен отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения  срока действия  выданного ранее разрешения;

· в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства  должно быть отказано в случае, если строительство,  реконструкция  или  капитальный ремонт объекта не начаты  до истечения срока подачи такого заявления;

· срок действия разрешения на строительство,  реконструкцию объекта капитального строительства  при  переходе  права на земельный  участок и объекты капитального строительства  сохраняется.     

2.6. Выдача разрешения на строительство не требуется в случае:

10. строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;

11. строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства ( киосков, навесов и других.);

12. строительство на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

13. изменение объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом.

2.7. Перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства:

5. отсутствие или неправильное оформление документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства;

6. отсутствие правоустанавливающих документов на земельный участок у застройщика;

7. отсутствие проектной документации на объект капитального строительства  у  застройщика;

8. отсутствие положительного заключения государственной экспертизы на объект капитального строительства, реконструкции или капитального ремонта у застройщика;

9. несоответствие объекта капитального строительства, требованиям градостроительного плана земельного участка;

10. отсутствие разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства у застройщика, если таковое требуется;

11. отсутствие у застройщика согласия всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции или капитального ремонта  такого объекта.

2.8. Отказ о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства может быть оспорен заявителем в судебном порядке. 

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми документами Ульяновской области:

11.5.1. Отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации осуществляет выдачу разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства юридическим и физическим лицам, осуществляющим строительство,  без взимания платы.

11.5.2. В течении трех дней со дня выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации направляет копии в Управление архитектуры и градостроительства Министерства территориального развития  и инвестиций Правительства Ульяновской области, в Инспекцию архитектурно-строительного надзора по Ульяновской области. 

                                    III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при организации выдачи разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, является подача заявителем заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства с приложением документов, указанных в настоящем Регламенте.

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры выдачи разрешений на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, является начальник отдела - главный архитектор отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующих функций.

3.1.3. Разрешение на строительство, реконструкцию выдается по каждому объекту капитального строительства отдельно или на несколько объектов, входящих в пусковой технологический комплекс в соответствии с проектно-сметной документацией.

3.1.4. Прием заявлений на выдачу разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.1.5. Документы, необходимые для получения разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После выдачи разрешений на строительство, реконструкцию  объектов капитального строительства копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается лицу, осуществляющему строительство объекта.

3.1.6. Начальник отдела - главный архитектор в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства организует: 

· проведение проверки наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;

· проведение регистрации представленных документов при условии наличия полного пакета необходимых документов;

· проведение проверки соответствия планируемого к строительству, реконструкции объекта требованиям градостроительного плана земельного участка;

· выдачу заявителю разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства или отказа в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

3.1.7. Разрешение на строительство, реконструкцию  объекта капитального строительства  изготавливается в трех экземплярах, один из которых выдается заявителю, осуществляющему строительство, два других хранятся соответственно в архиве отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

3.1.8. В течение трех дней со дня выдачи разрешения  на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства начальник отдела - главный архитектор  размещает копию схемы, отображающей расположение планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.1.9. В случае направления заявителю решения об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, ему  возвращаются также и все представленные им документы.

3.1.10.  При  обнаружении начальником отдела - главным архитектором,  ответственным за принятие решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства, одного их вышеуказанных оснований составляется уведомление об отказе в произвольной форме.

3.1.11. Отказ должен содержать одно или несколько оснований, по которым запрашиваемое разрешение не может быть предоставлено,  дату принятия решения о таком отказе,  а также  порядок  обжалования  такого  решения.

3.1.12. В десятидневный срок с момента подачи заявления о выдаче разрешения заявителем, начальник отдела - главный архитектор уведомляет   заявителя об отказе в выдаче разрешения строительство, реконструкцию  объекта  капитального строительства. 

3.1.14. Отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства может быть оспорен лицом, осуществляющим строительство,  в досудебном  и судебном порядке.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.3. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

5.4. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

5.5. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес руководителя Отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации, начальника Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

5.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

5.8. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

5.9. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

5.10. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

6. фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), его место жительства, пребывания или регистрации;

7. наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

8. существо решения, действия (бездействия), с которым несогласен заявитель.

3.6. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.7. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

3.8. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

3.9. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

3.10. По результатам рассмотрения обращения руководитель Отдела принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.11. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

· При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, руководитель Отдела, начальник Управления, глава администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 5

УТВЕРЖДЕН
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства (далее - объекта) в эксплуатацию (далее – муниципальная услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности (далее — Отдел) Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности (далее — Управление) администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005  г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

·  Приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Законом Ульяновской области от 30 июня 2008 г. № 118-ЗО «Градостроительный Устав Ульяновской области»;

· Уставом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· настоящим Регламентом.

1.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· в случае принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – Разрешение);

· в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию -  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (индивидуальные предприниматели), имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями, установленными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при предоставлении муниципальной услуги (далее – застройщики).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32, отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-15-83.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@dgrad.ru

Часы работы и приема посетителей:

Вторник, четверг         с   8.00 до 17.00.

Перерыв на обед         с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье
- выходные дни.

Прием застройщиков и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется специалистами отдела: вторник - четверг с 9.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на выдачу Разрешения, размещается следующая информация: 

· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

· образцы оформления упомянутых документов и требования к ним; 

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальной услуги. 

· Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги , в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения Разрешения;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки оформления Разрешения; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Перечень документов, необходимых для получения застройщиками муниципальной услуги.

· Застройщики представляют в Отдел заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – Заявление) (Приложение № 1) в двух экземплярах. Один экземпляр остается в делах Отдела администрации, а второй — у застройщика.

К Заявлению прилагаются заверенные копии следующих документов:

1) правоустанавливающих документов на земельный участок (договор аренды на земельный участок с кадастровым планом земельного участка, либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок);

2) градостроительного плана земельного участка и решения об его утверждение (постановление администрации);

3) разрешения на строительство (Приложение № 2);

4) акта приемки объекта капитального строительства, подтверждающего соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанные лицом, осуществляющим строительство и застройщиком (или заказчиком) (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора) (Приложение № 3) – в 6 экземплярах (1-ый экземпляр для застройщика, 2-ой – для администрации, 3-ий – для отдела архитектуры, 4-ый – для генерального подрядчика, 5-ый – для эксплуатационной организации, 6-ой – для Управления Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области);

5) документов, подтверждающих соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

6) схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположения сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочной организации земельного участка и подписанные лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

7) заключения органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов (норм и правил) и проектной документации – в 6 экземплярах в соответствии с количеством экземпляров акта приемки объекта капитального строительства (подпункт 4 настоящего пункта Регламента). 

· Государственный строительный надзор осуществляется при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, а также при их капитальном ремонте, если при его проведении затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов и проектная документация таких объектов подлежит государственной экспертизе либо проектная документация таких объектов является типовой проектной документацией или ее модификацией.

· Проектная документация объектов капитального строительства подлежит государственной экспертизе, за исключением проектной документации следующих объектов капитального строительства:

· отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предназначенные для проживания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строительства);

· жилые дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из нескольких блоков, количество которых не превышает десять и каждый из которых предназначен для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены) без проемов с соседним блоком или соседними блоками, расположен на отдельном земельном участке и имеет выход на территорию общего пользования (жилые дома блокированной застройки);

· многоквартирные дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из одной или нескольких блок – секций, количество которых не превышает четыре, в каждой из которых находятся несколько квартир и помещения общего пользования и каждая из которых имеет отдельный подъезд с выходом на территорию общего пользования;

· отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров и которые не предназначены для проживания граждан и осуществления производственной деятельности;

· отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров, которые предназначены для осуществления производственной деятельности и для которых не требуется установление санитарно-защитных зон или для которых в пределах границ земельных участков, на которых расположены такие объекты, требуется установление санитарно-защитных зон.

· В отношении объектов, строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых осуществляются в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, застройщикам необходимо представить копию заключения государственного экологического контроля.

· Копии вышеперечисленных документов должны быть заверены надлежащим образом:

14. нотариально – для физических лиц, 

15. нотариально или печатью и подписью руководителя – для юридических лиц.

13.8. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информация) о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

12. в устной форме лично или по телефону к начальнику отдела - главному архитектору Отдела администрации;

13. в письменном виде почтой в адрес главы администрации или  начальника Отдела, начальника Управления;

14. через Интернет-сайт администрации.

11.5.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.5.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность;

- актуальность;

- оперативность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

5.10.1. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

5.10.3. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации содержится следующая обязательная информация:

9. полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

10. контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

11. процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

12. перечень документов, представляемых застройщиками для получения муниципальной услуги;

13. образец Заявления, 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

3.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист отдела осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации.

· Глава администрации, либо  начальник Управления, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение начальнику отдела - главному архитектору. Начальник отдела - главный архитектор рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа заявителю в консультационном режиме до 5 рабочих дней.

· Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

5. отсутствие документов перечисленных в настоящем Регламенте;

6. несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

7. несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

8. несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

9. непредставление копий материалов инженерных изысканий и проектной документации.

7.10. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

· Прием застройщиков для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан отдела.

· Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

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

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию является бесплатной муниципальной услугой.

III.  Сроки предоставления муниципальной услуги

9.9. Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги

9.14.1. При строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должна быть осуществлена в срок не более 10 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

9.14.2. В случае, не предусматривающем предоставление застройщиком заключения органа государственного строительного надзора, выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию должна быть осуществлена в срок не более 14 дней со дня подачи полного пакета документов застройщиками. 

3.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Обращение застройщиков - прием и регистрация заявления с приложением документов  специалистом  отдела — в течение рабочего дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных документов специалистом отдела — в течении рабочего дня.

3.2.3. Осмотр объекта капитального строительства специалистом отдела с выездом на место —  в течении рабочего дня.

3.2.4. Определение специалистом отдела перечня документов к представлению застройщиком и проведение их проверки - в течении 2-х рабочих дней.

3.2.5. Подготовка специалистом отдела Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства —  в течении рабочего дня.

3.2.6. Заполнение специалистом отдела бланка Разрешения и подписание его заместителем главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» - в течении рабочего дня.

3.2.7. Подготовка, проведение правовой экспертизы и подписание проекта постановления(распоряжения) администрации  «Об утверждении акта приемки и разрешения на ввод в эксплуатацию» - в течении 2-х  рабочих дней.

3.2.8. Оформление первых листов Акта приемки объекта капитального строительства и Разрешения на ввод объекта в эксплуатацию - в течении рабочего дня.

3.2.9. Выдача разрешения застройщику - в течении рабочего дня.

3. 3. Сроки приостановления муниципальной услуги

3.3.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов на срок не более 2 рабочих дней со дня уведомления застройщика о необходимости устранения неточностей.

3.3.2. После проведения с выездом на место осмотра объекта капитального строительства предоставление муниципальной услуги приостанавливается, в случае возникновения необходимости  представления застройщиком дополнительных документов к представленным документам на срок не более 2 рабочих дней со дня проведения выездной проверки и на срок не более 2 рабочих дней письменного уведомления  застройщика о наличии несоответствия.

3.4. Ожидание в очереди при подаче документов заявителем

3.4.1. Специалист отдела принимает от застройщиков документы для получения муниципальной услуги. Время ожидания застройщиков при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

3.4.2. Продолжительность приема застройщиков у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

3.5. Основания для предоставления или для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

3.5.1. Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги является личное обращение заявителя или его надлежащим образом уполномоченного представителя в отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливо-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации с надлежащим образом оформленным комплектом документов.

3.5.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию являются:

· отсутствие документов, перечисленных в настоящем Регламенте;

· несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

· несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

· несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

· непредставление копий материалов инженерных изысканий и проектной документации.

3.5.3. Письменное уведомление застройщику об отказе в выдаче разрешения  направляется в течении 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.

IV. Административные процедуры

4.1. Первичный прием документов от застройщиков

4.1.1. Специалист отдела производит прием Заявления с приложением документов лично от застройщиков либо от имени застройщиков документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных документов.

4.1.2. В ходе приема документов от застройщиков специалист отдела осуществляет проверку представленных документов:

· на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.4.1. настоящего Регламента;

· на правильность заполнения бланка Заявления;

· на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

4.1.3. При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в отдел архитектуры, не допускается применение факсимильных подписей.

4.1.4. При приеме документов на обоих бланках Заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции. Один бланк Заявления остается в отделе с приложением представленных застройщиком документов, второй бланк – выдается застройщику.

4.1.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист отдела уведомляет застройщика о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет застройщику содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

4.1.6. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но застройщик настаивает на их представлении, специалист отдела после регистрации Заявления в течение 2 рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

4.1.7. Застройщик может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист отдела при получении отправления осуществляет проверку документов на наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист отдела в течение 2 рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается начальником Управления. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов.

4.2. Рассмотрение представленных документов

4.2.1. Специалистом отдела производится проверка сведений, содержащихся в документах на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативно-правовым актам Российской Федерации  и Ульяновской области (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати) в течение одного рабочего дня со дня подачи полного пакета документов застройщиками.

4.2.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, специалист отдела должен связаться с застройщиком по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы  и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок не более 2 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 2 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист отдела готовит и направляет застройщику письменное уведомление администрации о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела в течение двух рабочих дней направляет застройщику письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения.

4.3. Осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче Разрешения

4.3.1. После проверки представленных застройщиком документов   специалист отдела принимает решение о необходимости осмотра объекта капитального строительства с выездом на место.

4.3.2. В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта специалистом  отдела не проводится.

4.3.3. В случае, не предусматривающем предоставление застройщиком заключения органа государственного строительного надзора, при надлежащем оформлении документов, специалист отдела с выездом на место осуществляет осмотр объекта капитального строительства в течение одного рабочего дня со дня рассмотрения Заявления с приложением документов и принятия решения о необходимости осмотра объекта капитального строительства с выездом на место. 

4.3.4. Осмотр объекта капитального строительства осуществляется специалистом отдела с привлечением застройщика и генерального подрядчика.

4.3.5. После проведения осмотра объекта капитального строительства с выездом на место специалист отдела определяет перечень документов, необходимых к представлению застройщиком дополнительно к представленным документам в течение одного рабочего дня со дня проведения выездной проверки.

4.3.6. Специалист отдела осуществляет проверку дополнительно представленных документов в течение двух рабочих дней со дня представления застройщиком дополнительных документов (акт на скрытые работы, паспорта и сертификаты на строительные материалы, поэтажная исполнительная съемка, журнал производства работ, журнал сварочных и бетонных работ и нормативно-правовые документы соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санэпидемиологическим нормам, справка о выполнении работ по благоустройству прилегающей территории после прокладки инженерных коммуникаций к объекту капитального строительства) на соответствие проектно-сметной документации, а также на надежность и безопасность объекта капитального строительства. 

4.3.7. В случае несоответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санэпидемиологическим нормам специалист отдела в течение двух рабочих дней со дня осмотра объекта капитального строительства направляет застройщику письменное уведомление о наличии несоответствия  с указанием их оснований и возможностей их устранения.

4.3.8. В случае соответствия объекта капитального строительства проектно-сметной документации, а также нормативно-правовым документам, соответствия объекта капитального строительства противопожарным, санэпидемиологическим нормам специалист отдела в течение одного рабочего дня со дня рассмотрения дополнительно представленных документов готовит и подписывает Акт (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства (Приложение № 5).

4.3.9. После составления Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства специалист отдела заполняет  бланк Разрешения в шести экземплярах (в соответствии с количеством экземпляров акта приемки объекта капитального строительства.

4.3.10. В случае, не предусматривающем предоставление застройщиком заключения органа государственного строительного надзора, специалист отдела заполненные бланки Разрешения направляет для подписания  начальнику Управления с приложением Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства и Акта приемки законченного строительством  объекта.

4.3.11. В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор и специалист отдела не осуществляет осмотр объекта капитального строительства  с выездом на место, специалист отдела заполненные бланки Разрешения направляет для подписания начальнику отдела. Начальник отдела подписывает бланки Разрешения в течение одного рабочего дня со дня представления специалистом отдела. После подписания начальником отдела  бланков Разрешения специалист отдела в течение одного рабочего дня готовит проект распоряжения администрации «Об утверждении акта приемки и разрешения на ввод в эксплуатацию».

4.3.12. Проект постановления (распоряжения) с приложением всех представленных застройщиком документов проходит правовую экспертизу в правовом отделе администрации в течение рабочего дня со дня представления специалистом отдела и подписывается консультантом по правовому обеспечению администрации. 

4.3.13. После подписания проект постановления (распоряжения) согласовывается и подписывается главой администрации с приложением разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Акта (итоговой) проверки при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства и Акта приемки законченного строительством  объекта в течение двух рабочих дней со дня подписания консультантом по правовому обеспечению  администрации.

4.4. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

4.4.1. В течение одного рабочего дня со дня подписания постановления (распоряжения) главой администрации оформляются первые листы акта приемки объекта капитального строительства и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (проставляется номер и дата утверждения распоряжения «Об утверждении акта приемки и разрешения на ввод в эксплуатацию»).

4.4.2. Разрешение специалист отдела регистрирует в журнале регистрации Разрешений с указанием номера и даты утверждения распоряжения администрации.

4.4.3. Застройщику на следующий рабочий день после оформления акта приемки объекта капитального строительства и разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 3 экземплярах выдаются:

· копия распоряжения «Об утверждении акта приемки и разрешения на ввод в эксплуатацию» заверенная в установленном порядке;

· акт приемки законченного строительством  объекта;

· Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

4.4.4. Разрешение оформляется по форме, утвержденной постановлением правительства Российской Федерации от 24.11.2005 г. № 698 (Приложение № 6).

4.4.5. Разрешения выдаются лично застройщику или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, под роспись на экземпляре распоряжения «Об утверждении акта приемки и разрешения на ввод в эксплуатацию», который остается в Управлении  при получении документов.

4.4.6. Разрешение является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

4.5. Исправление технических ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию

4.5.1. В случае обнаружения технической ошибки застройщиком в акте приемки законченного строительством  объекта, либо в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию после их выдачи застройщик письменно обращается в отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации с просьбой об устранении технических ошибок.

4.5.2. Специалист отдела в течение трех рабочих дней со дня обращения застройщика рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает начальником Управления  и выдает застройщику.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела осуществляется начальником Отдела, начальником Управления и ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.6.2. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов,  предоставляемых заявителями, а также  за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.6.3. Ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.6.4. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объекта или мотивированного решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.

4.7. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

4.7.1. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

4.7.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче застройщику разрешения на ввод в эксплуатацию объекта и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

5.2. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

5.3. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес руководителя Отдела, начальника Управления, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

5.5. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

5.6. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

5.7. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

5.8. Обращение в письменной форме (Приложение № 7) должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество застройщика (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись застройщика (его уполномоченного представителя) и дата.

5.10. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

5.11. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

5.12. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

5.13. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.14. По результатам рассмотрения обращения начальник Отдела, начальник Управления, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.15. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

5.16. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, начальник Отдела, начальник Управления, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 1

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

на разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

Заявление на получение разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Заказчик (застройщик, инвестор)____________________________
 (наименование юридического лица, объединения юридических лиц без права образования юридического лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс, банковские реквизиты) 

Прошу выдать разрешение на ввод объекта ________________________

                                                                                                      (наименование объекта недвижимости)

на земельном участке по адресу ____________________________________

                                                    (город, улица, номер дома и кадастровый номер участка)

При этом сообщаю:

право на пользование землей закреплено: __________________________

(наименование документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком)

N  _______ от «_____» _______________ г.                     

Проектная документация на строительство объекта разработана:

_____________________________________________________________

                           (наименование проектно-изыскательской, проектной организации)

имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную

_____________________________________________________________

                                   (наименование лицензионного органа) 

и согласована в установленном порядке с заинтересованными   организациями   и  органами   архитектуры   и градостроительства;

заключение государственной вневедомственной экспертизы № ___ от «____» __________  г.               (наименование органа, выдавшего заключение) 

заключение отдела Госстройнадзора







N            от                   г.       (наименование органа, выдавшего заключение) 

распорядительный  документ об утверждении  проектной документации

_______________________________________________ N               от                   г.

 (наименование органа, утвердившего проект)

Сведения об объекте капитального строительства:

Наименование показателя
Единица измерения
По проекту
Фактически

I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем - всего
куб.м.



в том числе надземной части
куб.м.



Общая площадь
кв.м.



Площадь встроено -пристроенных помещений
кв.м.



Количество зданий
штук



II. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т. д.)

Количество мест










Количество посещений










Вместимость










     (иные показатели)

Объекты производственного назначения

Мощность









Производительности








Протяженности








     (иные показатели)

Материалы фундамента








Материалы стен








Материалы перекрытий









Материалы кровли










III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений (за кв. м.     исключением балконов, лоджий, веранд и террас)


   Количества этажей  (штук)







   Количество секций  (секций)







Наименование показателя
Единица измерения
По проекту
Фактически

Количество квартир - всего
штук/кв.м.



В том числе:




1-комнатные
штук/кв.м.



2-комнатные
штук/кв.м.



3-комнатные
штук/кв.м.



4-комнатные
штук/кв.м.



Более чем 4-комнатные
штук/кв.м.



Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
кв.м.



Материалы фундаментов







Материалы стен










Материалы перекрытий









Материалы кровли










IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта — всего   тыс. рублей




В том числе строительно-монтажных работ
тыс. рублей


Приложение: документы,   необходимые   для   получения   разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, согласно Положению в 1 экз. на       листах.

 Заказчик (Застройщик):

 Лицензия на осуществление деятельности в качестве заказчика N 



 от "
"
г., выдана
лицензионным органом.

Документы представлены на приеме     "__" 


 200_ г.

 Входящий номер регистрации заявления 






 Выдана расписка в получении

 документов                           "__" _


 200_ г.

                                      N 




Расписку получил                     "__" 



200_ г.

                                          (подпись заявителя)

             (должность,

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

        принявшего заявление)

Приложение № 2

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Кому_____________________________________________________________

(наименование застройщика (фамилия, имя, отчество - для граждан, полное наименование организации - для юридических лиц), его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на                              строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт    объекта  (ненужное зачеркнуть) капитального строительства

__________________ __________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ________________________________________

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта Российской Федерации, административного района и т. д. или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения - до

"___"__________20___г.

______________________   ______________   _________________________

   (должность уполномоченного                         (подпись)                                  (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.

_____________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного                          (подпись)                             (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение № 3

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

УТВЕРЖДЕН:

Постановлением  (распоряжением)   администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район»  № _______ от_______200 г.

АКТ

приемки законченного строительством объекта

от «___»____________200__г.                   ________________________

                                                                                   (местонахождение объекта) 

Заказчик в лице__________________________________________________

         (наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Генеральный подрядчик (подрядчик) в лице

_____________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Эксплуатационная организация в лице

 ______________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Проектная организация в лице

_______________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность, Ф.И.О., должность руководителя)

Руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190 – ФЗ, составили настоящий акт о нижеследующем.

Исполнителем работ предъявлен заказчику к приемке:_____________ 

                                                                                                       (наименование объекта и вид строительства)

расположенный по адресу: _________________________________________

                                                                             (область, район, населенный пункт, микрорайон) 

2. Строительство производилось в соответствии с разрешением на строительство, выданным _____________________________________________

                                                                                    (наименование органа, выдавшего разрешение)

от «____»___________200   г.          № ___________________

3. В строительстве принимали участие субподрядные организации:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организаций и их ведомственная подчиненность; виды работ, выполненные каждой организацией).При числе организаций свыше трех, перечень их указывается в приложении к акту.

4. Проектно-сметная  документация на строительство разработана генеральным проектировщиком

________________________________________________________________

(наименование организаций, их ведомственная подчиненность и выполненные части и разделы документации)

И субподрядными организациями

________________________________________________________________

(наименование организаций, их ведомственная подчиненность и выполненные части и разделы документации)

5. Исходные данные для проектирования выданы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование научно-исследовательских и изыскательных организаций, их ведомственная подчиненность, тематика исходных данных). При числе организаций свыше трех перечень указывается в приложении к акту.

6. Строительство осуществлялось по проекту (типовому, индивидуальному, повторно применяемому

________________________________________________________________

(наименование проекта, номер серии (по типовым проектам), для индивидуального проекта по объектам жилищно-гражданского назначения указывается наименование органа, разрешившего применение такого проекта)

7. Проектно-сметная документация утверждена

________________________________________________________________

(наименование органа, утвердившего (переутвердившего) документацию на объект (очередь, пусковой комплекс))

8. Строительно-монтажные работы осуществлены в сроки:

начало работ___________________

окончание работ________________

9. ВАРИАНТ А (Для всех объектов, кроме жилых домов)

Предъявленный исполнителем работ к приемке:

____________________________________________________________

(наименование объекта)

Показатели
Ед. изм.
По проекту
Фактически

Общая площадь

Число этажей

Общий строительный объем

В том числе подземной части
кв.м

этаж

куб.м

куб.м

кв.м



 ВАРИАНТ Б (Для жилых домов):

Показатели
Единица измерения
По проекту
Фактическая



Число квартир
Площадь квартир, кв.м
Число квартир


Площадь квартир, кв.м




Общая
Жилая

Общая
Жилая

Общая площадь

Число этажей

Общий строительный объем

Площадь встроенных, встроенно-пристроенных и пристроенных помещений

Всего квартир:

Общая площадь

Жилая площадь

В том числе:

Однокомнатных

Двухкомнатных

Трехкомнатных

Четырехкомнатных и более
м²

этаж

м³

м²

шт.

м²

м²

м²

м²

м²

м²









10. На объекте установлено предусмотренное проектом оборудование в количестве согласно актам о его приемке после индивидуального испытания и комплексного оборудования (перечень указанных актов приведен в приложении к настоящему акту).

11. Внешние коммуникации холодного и горячего водоснабжения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения, электроснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты городскими эксплуатационными организациями. Перечень справок городских эксплуатационных организаций приведен в приложении.

12. Работы по озеленению, устройству верхнего покрытия подъездных дорог к зданиям тротуаров, хозяйственных, игровых и спортивных площадок, а также отделка элементов фасадов зданий должны быть выполнены:

Виды работ
Единицы измерения
Объем работ
Срок выполнения








13. Сметная стоимость по утвержденной проектно-сметной документации:

всего_____________________тыс. руб., в том числе: строительно-монтажных работ на сумму тыс. руб., оборудования и инвентаря_____тыс. руб.

14 Сметная стоимость основных фондов, принимаемых в эксплуатацию ____тыс. руб., в том числе: стоимость строительно-монтажных работ ________тыс. руб., стоимость оборудования, инструмента и инвентаря_______тыс. руб.

По результатам работы комиссии, изучение соответствующей документации и осмотра объекта заказчиком (застройщиком) принято решение:

Предъявленное к приемке

___________________________________________________________


                  (наименование здания, сооружения, помещения)

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ:

Заказчик (застройщик)          _______________           ___________________

                                                           (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Генеральный подрядчик     _______________           ___________________

                                                           (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Эксплуатационная организация   ___________           ___________________

                                                               (подпись)                           (расшифровка подписи)                                     

Проектная организация         _______________           ___________________

                                                           (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Акт (итоговой) проверки № _____

при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте

объекта капитального строительства

с. Новая Малыкла
«

»

2009 г.

(место составления)




Мною (нами),


(ненужное зачеркнуть)
(должность, ФИО должностного лица органа выдавшего разрешение на строительство, осуществляющего проверку)





в присутствии


(должности,ФИО присутствующих представителей застройщика или заказчика либо лица, осуществляющего строительство, иных лиц)







проведена (итоговая) проверка и составлен настоящий акт о проверке при 

строительстве, реконструкции, капитальном ремонте



(ненужное зачеркнуть)

объекта капитального строительства:



(наименование объекта капитального строительства)



расположенного по адресу:



(указать почтовый или строительный адрес объекта капитального строительства)



Предмет (итоговой ) проверки: 



(указываются выполненные работы (включая отдельные работы, строительные конструкции, участки сетей инженерно-технического обеспечения)



В результате проведенной (итоговой) проверки установлено: 



(наименование нарушений с указанием наименования, статей (пунктов) технических регламентов (норм и правил), иных нормативных правовых актов, проектной документации, требования которых нарушены)















По результатам (итоговой ) проверки оформлены:



(указываются документы, оформленные по результатам проверки)



Объяснения   и   замечания   застройщика   или   заказчика   либо   лица,осуществляющего строительство (или  его   представителя),   в   отношении которого составлен акт, а также иных лиц, присутствовавших при (итоговой) проверке











(подпись)

(расшифровка подписи)

(должность)

Экземпляр Акта получил:

(заполняется представителем  застройщика   или   заказчика   либо   лица, осуществляющего строительство,  с  указанием   реквизитов   документа   о представительстве)

«

»

2008 г.







(подпись)

(расшифровка подписи)

(должность)

Приложение № 5

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Кому______________________

___________________________

___________________________

___________________________

___________________________

___________________________

Разрешение

 на ввод объекта в эксплуатацию

________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства

_______________________________________________________________                                                                                

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией) 

расположенного по адресу ________________________________________ 

_______________________________________________________________

(полный  адрес объекта капитального строительства с указанием
субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)











.

2. Сведения об объекте капитального строительства

Наименование показателя
Единица 

измерения
По 

проекту
Фактически

I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

Строительный объем – всего


куб.м.



в том числе надземной части


куб.м.



Общая площадь


кв.м.



Площадь встроено -пристроенных

помещений
кв.м.



Количество зданий


штук







II. Нежилые объекты 


Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т. д.)

Количество мест











Количество посещений










Вместимость

________________________






(иные показатели)


________________________


(иные показатели)



Объекты производственного назначения

Мощность












Производительность










Протяженность











________________________

(иные показатели)



Материалы фундамента










Материалы стен











Материалы перекрытий










Материалы кровли














    III. Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений (за ______  кв.м.
исключением балконов, лоджий, веранд и террас)

Количества этажей



  штук





Количество секций



 секций





Наименование показателя
Единица 

измерения
По 

проекту
Фактически

Количество квартир – всего


штук/кв.м.



В том числе:




1-комнатные
штук/кв.м.



2-комнатные
штук/кв.м.



3-комнатные
штук/кв.м.



4-комнатные
штук/кв.м.



Более чем 4-комнатные
штук/кв.м.



Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
кв.м.



Материалы фундаментов







Материалы стен











Материалы перекрытий









Материалы кровли















IV. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта – всего           тыс. рублей

в том числе строительно-монтажных работ         тыс. рублей

___________________________       ___________  __________________

(должность уполномоченного сотрудника органа,         (подпись)               (расшифровка подписи)

осуществляющего ввод в эксплуатацию) 


                                      

«______»__________ 20 ___г.  

М.П.


Приложение № 6

к административному регламенту

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

___________________________

                        (Ф.И.О. застройщика) 

ОБРАЩЕНИЕ

Я, _____________________________________________________________, обратился (-ась) в  Управление топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта ______________________________________________________ в эксплуатацию.

                        (наименование объекта)

«____»______________ 200___ года был получен отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в связи с ______________________

________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 200____года и выдать разрешение на ввод объекта __________________________________________________ в эксплуатацию.

                          (наименование объекта)

_____________________                   _________________________________

       (подпись застройщика)

                      (фамилия, имя, отчество застройщика)




«___»___________200__г.

Приложение № 6

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский  район»

от «____»________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача юридическим и физическим лицам выписок из  Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам выписок из Реестра  муниципальной собственности  муниципального образования «Новомалыклинский район»» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам выписок из Реестра  муниципальной собственности  муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее – услуга).

2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г.  № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности  муниципального образования «Новомалыклинский район», утвержденным решением Совета депутатов Новомалыклинского района от 16 декабря 2005 г. № 8/94;

·  Положением «О муниципальной казне Новомалыклинского района Ульяновской области», утвержденным решением Совета депутатов Новомалыклинского района от 08 июня 2005 г. № 1/10;

·  настоящим регламентом.

· Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — не приемный день.

Вторник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения выписки;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки оформления выписки; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

13.8.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

15. в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

16. в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

17. через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

11.5.4. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

11.5.6. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

13.10.1. Заявители представляют в комитет запрос о предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район», выполненный ручным или машинописным способом.

13.10.2. В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

· характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район», в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  местоположение (адресный ориентир);

· цель получения информации;

· реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания (для физических лиц), юридический и фактический адрес (для юридических лиц), заинтересованных в получении информации;

· количество экземпляров информации;

· порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись лица, подавшего заявление.

2.6.3. Вместе с запросом подаются следующие документы: 

· копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (для физических лиц и физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей);

· документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» (в случае, если лицо подает заявление по доверенности);

· полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность;

· полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении процедуры внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.6.4. Конечным результатом предоставления услуги является:

· предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

2.6.5. Муниципальная услуга «Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» является бесплатной.

5.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных в настоящем Регламенте;

· документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям настоящего регламента;

· в представленных заявителем документах выявлена искаженная или недостоверная информация;

· представленные заявителем документы оформлены не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат.

3.13. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

· Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

· Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

· Должностные лица комитета, осуществляющие прием и консультирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками.

· Должностное лицо комитета, предоставляющее услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

· Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), писчей бумагой, шариковыми ручками для возможности оформления документов.

III.  Сроки предоставления муниципальной услуги

· Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги

9.1.1. Выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»  или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в письменном виде предоставляются заявителям в срок, не превышающий тридцати дней со дня поступления в комитет запроса. 

IV. Административные процедуры

4.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги

4.1.1. Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»  включает в себя следующие административные процедуры: 

8. прием запроса о предоставлении информации;

9. поиск информации;

10. предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

4.2. Прием запроса о предоставлении информации

· Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение комитетом  запроса о предоставлении информации с приложенными документами.

· Документы, направленные в комитет почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. При подаче запроса  лично, должностное лицо проверяет наличие необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

· По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо комитета, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты регистрации.

· Действие совершается в присутствии заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

· После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства председателю комитета. Председатель комитета визирует запрос и направляет  запрос исполнителю. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

4.3. Поиск необходимой информации

9.9.1. Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации  является получение должностным лицом комитета, уполномоченного предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации, завизированного председателем комитета.

9.9.2. Должностное лицо комитета осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» или в архиве.

9.9.3. Должностное лицо комитета, уполномоченное предоставлять информацию, формирует выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район», либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации. 

9.9.4. Должностное лицо комитета, уполномоченное предоставлять информацию, передает подготовленные документы на подпись председателю комитета.

9.9.5. Председатель комитета подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Подписанные экземпляры направляются на регистрацию в порядке делопроизводства. 

9.9.6. Должностное лицо комитета регистрирует документ и  направляет заявителю в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

4.4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

9.14.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

9.14.4. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

9.14.5. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»  или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

4.7. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

3.2.10. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

3.2.11. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

3.4. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

3.5. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

3.6. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

3.8. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

3.9. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

3.10. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

3.11. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

4. фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

5. полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

6. контактный телефон, почтовый адрес;

7. предмет обращения;

8. личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

3.4. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

3.5. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

3.6. По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.7. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

4. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

5. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

6. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

7. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

8. если текст обращения не поддается прочтению;

9. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

3.8. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 7

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

от ____________ 2009 года № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества муниципального образования «Новомалыклинский район»»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества муниципального образования «Новомалыклинский район»» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по заключению договоров купли-продажи муниципального имущества муниципального образования «Новомалыклинский район» с юридическими и физическими лицами (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

16. Конституцией Российской Федерации;

17. Гражданским кодексом Российской Федерации;

18. Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

19. Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

20. Федеральным законом Российской Федерации от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

21. Федеральным законом Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

22. Федеральным законом Российской Федерации от 22 июля 2008 года. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

23. Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 года № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

24. Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район», утвержденным решением Совета депутатов Новомалыклинского района от 16 декабря 2005 года № 8/94;

25. настоящим регламентом.

· Получателями муниципальной услуги являются физические и  юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

· Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи муниципального имущества или отказ в заключении такого договора.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — не приемный день.

Вторник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки по вопросам заключения договоров купли-продажи муниципального имущества предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для заключения договора купли-продажи;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки выполнения административных процедур; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

· Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

· образцы необходимых документов;

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

13.8.2. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

13.8.3. Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

13.8.4. Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

13.8.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

13.8.6. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

13.8.7. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

13.8.8. При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

13.8.9. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

13.8.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

13.8.11. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

· Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом, принтером.

· Для ожидания приема лицам отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

· Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

· Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

· Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в интернет, и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

· Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения заинтересованными лицами муниципальной услуги

13.10.3. Для приобретения недвижимого имущества в собственность субъекты  малого и среднего предпринимательства, заинтересованные лица представляют в комитет лично или направляют почтовым отправлением на адрес комитета заявление о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным ст. 4 Федерального закона «О развитии малого  и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

13.10.4. При продаже муниципального имущества посредством публичного предложения, заинтересованное лицо представляет заявку на приобретение имущества согласно информационному сообщению.

13.10.5. При личном обращении при подаче заявления на втором экземпляре такого заявления сотрудник комитета, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты представления.

2.8. Сроки оказания муниципальной услуги

2.8.1. Сроки оказания муниципальной услуги по заключению договоров купли-продажи муниципального имущества не могут превышать:

18. пяти дней с даты подведения итогов торгов до даты заключения договора купли-продажи муниципального имущества, кроме случаев, предусмотренных Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

19. одного дня с момента регистрации заявки при продаже муниципального имущества посредством публичного предложения до момента заключения договора купли-продажи имущества;

20. тридцати дней со дня получения субъектом малого или среднего предпринимательства предложения о заключении договора купли-продажи и (или) проекта договора купли-продажи регистрации заявления в Комитете до даты заключения договора купли-продажи муниципального имущества. 

2.9. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга не оказывается, если:

12. победитель аукциона либо покупатель муниципального имущества при приобретении муниципального имущества без объявления цены уклонился или отказался от заключения договора купли-продажи муниципального имущества, в установленный действующим законодательством срок;

13. заинтересованное лицо не соответствует требованиям, установленным ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

14. отчуждение имущества в порядке реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не допускается в соответствии с законодательством;

15. заинтересованное лицо утратило преимущественное право на приобретение арендуемого имущества.  

III. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению комитетом договоров купли-продажи  муниципального имущества по результатам торгов

· В течение двух рабочих дней с момента поступления в комитет протокола о результатах проведения торгов в соответствии с Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» по продаже муниципального имущества муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект договора купли-продажи имущества.

· Проект договора согласовывается с юридическим отделом в течение одного рабочего дня.

· Согласованный проект договора в течение одного рабочего дня после его согласования представляется на подпись председателю комитета лично.

· В течение одного рабочего дня после подписания договора ответственный исполнитель устно по телефонной связи извещает покупателя о необходимости подписать договор купли-продажи имущества.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению комитетом договоров купли-продажи арендуемого имущества в порядке реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества

5.11.1. В течение двух рабочих дней с момента принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества, ответственный исполнитель подготавливает проект договора купли-продажи имущества.

5.11.2. Проект договора согласовывается  с юридическим отделом в течение одного рабочего дня.

5.11.3. В течение одного рабочего дня после согласования проекта договора ответственный исполнитель направляет заинтересованным лицам (арендаторам муниципального имущества) – субъектам малого и среднего предпринимательства копию решения об условиях приватизации арендуемого имущества, предложение о заключении договора купли-продажи муниципального  имущества и (или) проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества.

5.11.4. Подписанный заинтересованной стороной проект договора в течение одного рабочего дня после его поступления в комитет представляется на подпись председателю комитета лично.

5.11.5. В течение одного рабочего дня после подписания договора ответственный исполнитель направляет подписанный договор купли-продажи покупателю.

5.11.6. В случае принятия председателем комитета решения об отказе в приобретении арендуемого имущества исполнитель готовит отказ в письменной форме. Проект отказа готовится исполнителем в течение трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

5.11.7. Письменный отказ должен содержать мотивированные замечания о причинах невозможности заключения договора купли-продажи арендуемого имущества на основании представленных заявителем документов. Отказ подписывается руководителем Комитета или его заместителем.

5.11.8. Заявитель вправе обжаловать отказ в заключении договора купли-продажи муниципального имущества в судебном порядке.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению комитетом договоров купли-продажи  муниципального имущества, проданного посредством публичного предложения

3.13.1. В течение двух рабочих дней с момента опубликования информационного сообщения о продаже муниципального имущества посредством публичного предложения ответственный исполнитель подготавливает проект договора купли-продажи муниципального имущества.

3.13.2. Проект договора согласовывается  с юридическим отделом в течение одного рабочего дня.

3.13.3. Согласованный проект договора подписывается в день регистрации заявки.

3.13.4. Контроль за выполнением процедуры оказания муниципальной услуги в установленные настоящим регламентом сроки осуществляет председатель комитета.

3.13.5. Информацию о соблюдении процедуры и сроков оказания муниципальной услуги должностные лица комитета еженедельно докладывает председателю комитета.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

9.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

9.3. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

9.4. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

9.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

9.7. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

9.8. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

9.9. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

10.10. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

10.11. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

10.12. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

10.13. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

10.14. По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств: об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

10.15. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

4.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 8                                   

УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                         

постановлением администрации   

муниципального образования        

«Новомалыклинский район»

от «___»_________ 2009 г. №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросами имущественных отношений (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

26. Конституцией Российской Федерации;

27. Гражданским кодексом Российской Федерации;

28. Жилищным кодексом Российской Федерации;

29. Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

30. Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

31. Федеральным законом РФ от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ                        «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

32. Федеральным законом РФ от 13 марта 2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе»;

33. Федеральным законом РФ от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ                           «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

34. Законом РФ от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»

35. Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г.  № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

36. Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности  муниципального образования «Новомалыклинский район», утвержденным решением Совета депутатов Новомалыклинского района от 16 декабря 2005 г. № 8/94;

37. настоящим регламентом;

38. иными нормативно-правовыми актами.

1.4. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

39. оформление договоров аренды и субаренды нежилых помещений;

40. оформление договоров передачи жилой площади в собственность граждан;

41. приватизация объектов муниципальной собственности;

42. размещение рекламы на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»;

43. оформление права собственности, перехода права собственности на объекты недвижимости;

44. прием объектов недвижимости в муниципальную собственность и переход из муниципальной собственности;

45. перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.

· Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения консультации;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки предоставления консультации; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

· Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении комитета. На информационных стендах и официальном сайте администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

13.8.12. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

13.8.13. Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

13.8.14. Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

13.8.15. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

13.8.16. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

13.8.17. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

13.8.18. При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

13.8.19. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

13.8.20. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

13.8.21. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней. 

13.8.22. Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

13.8.23. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

13.8.24. Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

13.8.25. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

13.8.26. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки, лицо должно иметь при себе следующие документы:

21. документ, удостоверяющий личность;

22. документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).

15.1.1. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в письменной форме лицо направляет в адрес комитета письменный запрос о предоставлении консультации.

15.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений является получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным имущественным правоотношениям, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций.

15.1.3. Муниципальная услуга «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений» является бесплатной.

III. Сроки предоставления муниципальной услуги

· Консультирование по вопросам имущественных отношений предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее тридцати дней со дня поступления в комитет указанного запроса.

· Для консультирования по вопросам имущественных отношений в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более одного часа.

· 
В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно, без привлечения иных государственных или муниципальных органов, или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественных отношений, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), заявителю предлагается обратиться с письменным запросом либо назначается другое удобное для заявителя время для предоставления консультации, но не позднее тридцати дней со дня первого устного обращения заявителя.

· Лицам, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

· При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время с учетом уже состоявшихся встреч с заявителями и времени, согласованного с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.

· Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема заявителей.

· Время ожидания заявителей в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

IV. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.11. Консультирование по вопросам имущественных отношений не предоставляется:

· по вопросам, не входящим в компетенцию комитета;

· по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или не совершения действия должностным лицом (должностными лицами) комитета или администрации;

· по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) комитета или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но по своему содержанию относятся к жалобе;

· по обращениям о подтверждении или об определении стоимости приватизируемого муниципального имущества.

5.12. Решение об отказе в предоставлении консультации доводятся до лица в письменной форме в срок, не превышающий пяти дней с момента получения комитетом письменного запроса.

V. Административные процедуры

3.14. Основанием для осуществления консультирования по вопросам имущественных отношений является запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений».

3.15. Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляет должностное лицо комитета, ответственное за консультирование по вопросам имущественных отношений.

3.16. Запрос может быть представлен в письменной либо в устной форме.

3.17. Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее двух раз в день) проверяет поступление корреспонденции по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса о предоставлении консультации на бумажный носитель на нем незамедлительно проставляется регистрационный штамп комитета и исполняется аналогично письменным запросам, полученным иными средствами связи.

3.18. К запросу, направленному посредством электронной почты, предъявляются те же требования, что и к запросу, направленному почтовым отправлением.

3.19. Письменный запрос о предоставлении консультации должен содержать следующие сведения:

· наименование комитета;

· наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица, желающего получить консультацию, с указанием полного почтового адреса (адреса регистрации);

· просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым заявителю необходима консультация;

· форму, в которой заявитель желает получить консультацию (письменную либо устную);

· способ передачи письменной консультации (непосредственно заявителю - с указанием контактных телефонов либо почтой);

· подпись заявителя.

· Уполномоченное должностное лицо уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к консультированию по вопросам имущественных отношений.

· Запрос заявителя о предоставлении консультации по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо фиксирует в Журнале консультирования заявителей по вопросам имущественных отношений: проставляется порядковый номер; дата поступления письменного обращения (датой поступления считается дата проставления на полученном запросе регистрационного штампа) или дата устного обращения заявителя; указываются сведения о заявителе; реквизиты документов, удостоверяющих личность физического лица, или документов, подтверждающих полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица;краткое описание вопросов, по которым заявитель желает получить консультацию; ставиться дата внесения записи  подпись должностного лица, ее совершившего.

· При желании заявителя, указанном в письменном запросе, получить консультацию в письменной форме, уполномоченное должностное лицо подготавливает письменный ответ заявителю. Указанный ответ по желанию заявителя направляется почтой заказным письмом с уведомлением либо вручается непосредственно заявителю (его уполномоченному представителю). При вручении письменного ответа непосредственно заявителю (его уполномоченному представителю) на руки в Журнал консультирования заявителей по вопросам имущественных отношений вносятся сведения о заявителе, получившем на руки указанный ответ, его полномочиях на получение ответа, дате вручения.

· При желании заявителя, указанном в письменном запросе, получить консультацию в устной форме, уполномоченное должностное лицо согласовывает с заявителем по контактным телефонам, указанным в письменном запросе, дату и время консультирования. Прием указанного заявителя производится в назначенное для него время.

· При устном запросе заявителя о предоставлении консультации по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо приглашает его в помещение, где проводится консультирование. Уполномоченное должностное лицо уточняет у лица, что за сведения ему необходимы, в какой форме желает получить ответ, определяет уровень сложности запроса, чье заключение необходимо для правильного и полного ответа на поставленный вопрос.

· В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или необходимо затребовать письменные заключения от иных структурных подразделений администрации, и уполномоченное должностное лицо назначало лицу удобное для него время для осуществления консультирования, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

· С консультаций, оказанных в письменной форме, уполномоченным должностным лицом снимаются копии, которые хранятся вместе с запросом не менее пяти лет.

· При проведении консультирования по вопросам имущественных отношений  уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных должностных лиц комитета или администрации для оказания методической и практической помощи.

· Привлечение должностных лиц для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) уполномоченного должностного лица к должностному лицу, либо путем направления уполномоченным должностным лицом письменного запроса.

· Должностное лицо, к которому обратились за оказанием помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5  дней, оказать ее уполномоченному должностному лицу.

· О случаях отказа должностных лиц от оказания методической и практической помощи, уполномоченное должностное лицо докладывает председателю комитета для принятия соответствующих мер.

· При предоставлении консультации должностное лицо не вправе:

10. искажать положения нормативных и иных правовых актов;

11. предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности комитета и (или) администрации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

12. давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) комитета и (или) администрации или их должностных лиц;

13. вносить изменения и дополнения в любые предоставленные заявителями документы;

14. совершать на документах заявителей распорядительные надписи, давать указания комитету, администрации, их должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующее решение  или действие их должностных лиц.

10.16. Председатель комитета, которому подчиняется уполномоченное должностное лицо, обязан осуществлять контроль за достоверностью, своевременностью и полнотой предоставляемой заявителю информации при консультировании по вопросам имущественных отношений путем проверки сведений, содержащихся в Журнале консультирования заявителей по вопросам имущественных отношений, не реже одного раза в неделю.

5.2. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

9.14.6. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

9.14.7. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

9.14.8. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки ответа на запрос заявителя или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

5.3. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

3.8.1. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

3.8.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю письменного ответа на запрос и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

3.3. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

3.4. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

3.5. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

3.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

3.8. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

3.9. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

3.10. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

3.12. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.13. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

3.14. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

3.15. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

3.16. По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

3.17. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

10. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

11. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

12. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

13. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

14. если текст обращения не поддается прочтению;

15. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

6.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 9

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский  район»

от «____»________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление и выдача земельно-правовых документов »

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление и выдача земельно-правовых документов» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по   оформлению и выдаче земельно-правовых документов (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом РФ от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральным законом РФ от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

· Законом РФ от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г. № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 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»;

· приказом Министерства юстиции РФ от 06 июля 2004 г. № 135 «Об утверждении Инструкции о порядке государственной регистрации договоров аренды недвижимого имущества»;

· приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 30 октября 2007 г. № 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»;

· распоряжением Министерства имущества РФ от 10 апреля 2003 г.          № 1102-р «Об утверждении методических рекомендаций по определению рыночной стоимости права аренды земельных участков»;

· Законом Ульяновской области от 17 ноября 2003 г. № 059-ЗО «О регулировании земельных отношений в Ульяновской области»;

· настоящим регламентом;

· иными нормативно-правовыми актами.

· Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Оформление и выдача земельно-правовых документов» является:

· заключение договора аренды или договора купли-продажи земельного участка;

· предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка;

· предоставление в собственность бесплатно земельного участка;

· прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком;

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги..

·  Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также индивидуальные предприниматели (далее — заинтересованные лица).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

46. при личном обращении;

47. по письменным обращениям;

48. по телефону;

49. по электронной почте.

2.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

· Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами.

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки предоставления муниципальной услуги; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

2.4. Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

· Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении комитета. На информационных стендах и официальном сайте администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней. 

· Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

· Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

· Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

· Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

13.8.27. Перечень документов, представляемых заявителями, при обращении лично, почтой (в случаях предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов):

23. заявление о предоставлении земельного участка в аренду;

24. копии учредительных документов со всеми изменениями (с предъявлением оригиналов) и банковские реквизиты (для юридического лица);

25. свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты (для индивидуального предпринимателя);

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

27. правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заявителю на праве собственности или ином праве).

15.1.4. Перечень документов, представляемых заявителями для участия в торгах по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, проводимых в форме аукциона или конкурса (далее — торги):

а) Для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

· заявка на участие в торгах в двух экземплярах;

· платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

· нотариально заверенные копии учредительных документов со всеми изменениями и свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (с предъявлением оригинала);

· опись представленных документов в двух экземплярах.

б) Для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):

14. заявка на участие в торгах в двух экземплярах;

15. платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

16. копия документа, удостоверяющего личность (с предъявлением оригинала);

17. документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства);

18. опись представленных документов в двух экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заявителя предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями.

· Перечень документов, представляемых заявителями для приобретения прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения:

6. заявление о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения (далее – заявление);

7. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

8. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

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

10. выписка из Единого государственно реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке) ;

11. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок,  к заявлению также прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним ;

12. кадастровый паспорт;

13. копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

3.19.1. Перечень документов, представляемых заявителями при отказе от права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения:

· кадастровая выписка (паспорт) земельного участка (при ее наличии);

· подлинники документов, удостоверяющих права на землю, а в случае их отсутствия - копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка;

· копия документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица.

· Сроки предоставления муниципальной услуги

14.1.1. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка без проведения торгов:

а) в соответствии со ст. 30 Земельного кодекса Российской Федерации решение или выписка из решения о предоставлении в аренду земельного участка для строительства с проектом договора аренды (либо об отказе в его предоставлении) в семидневный срок со дня его принятия выдается заявителю либо его представителю для подписания договора аренды;

б) в соответствии со ст. 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации в двухнедельный срок со дня получения заявления заявителя о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства комитет может быть принято решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовано сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка, а также размещено сообщение о приеме указанных заявлений на официальном сайте администрации в сети Интернет. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, комитет принимает решение о предоставлении такого земельного участка для жилищного строительства в аренду вышеназванному заявителю. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным заявителем в двухнедельный срок после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

2.7.2. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка посредством проведения торгов.

Извещение о проведении торгов публикуется в СМИ не менее чем за 30 дней до даты их проведения.

Дата и время окончания приема заявок указываются в извещении. По окончании установленного срока приема заявок они рассматриваются в день и час, указанные в извещении.

Договор аренды должен быть подписан сторонами не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

2.7.3. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для целей не связанных со строительством.

Комитет в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение 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. Договор купли-продажи или аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия вышеуказанного решения.

2.7.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, предоставление в постоянное (бессрочное) пользование земельного участка или предоставление в собственность бесплатно земельного участка.

Комитет в месячный срок со дня поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, на праве постоянного (бессрочного) пользования либо готовит проект договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, комитет на основании заявления физического или юридического лица либо обращения исполнительного органа государственной власти в месячный срок со дня поступления указанного заявления или обращения утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Комитет в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка заявителям и направляет им копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

2.7.5. Сроки предоставления муниципальной услуги, результатом которой является прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком комитет на основании заявления об отказе от права на земельный участок в месячный срок со дня получения такого заявления принимает решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Копия указанного решения в трехдневный срок со дня его принятия направляется лицу, подавшему заявление об отказе от права на земельный участок.

В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, комитет в недельный срок со дня принятия решения обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

Комитет сообщает об отказе от права на земельный участок, право на который не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости, в недельный срок со дня принятия решения.

Продолжительность приема должностным лицом заявителя при подаче заявления и получения земельно-правовых документов не должна превышать 20 минут.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов) являются:

а) непредставление полного пакета документов, перечисленных в  настоящем регламенте;

б) принятие комитетом решения о проведении торгов (при наличии двух и более заявителей на передаваемый в аренду земельный участок, имущество), об использовании объекта аренды для муниципальных нужд администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

в) в случае, если ранее заявитель, выступая арендатором земельного участка, имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы;

г) цели аренды, указанные заявителем, не соответствуют целям аренды, указанным комитетом;

д) выявление противоречий и неточностей в представленных документах, не устраненных заявителем после письменного уведомления.

2.8.2. Основания для отказа в допуске к участию в торгах:

а) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о проведении торгов (за исключением предложений о размере годовой арендной платы, платы за продажу права на заключение договора аренды), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

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

г) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

2.8.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Комитет вправе отказать заявителю в предоставлении государственной услуги в случае:

11. наличия задолженности и (или) пени по земельному налогу и (или) арендной плате за земельные участки, находящиеся соответственно в собственности, пользовании или в аренде (далее – задолженность) у заявителя;

12. непредставления документов, указанных в настоящем регламенте;

13. наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

· Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

· Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

III. Административные процедуры

15.1. Порядок предоставления муниципальной услуги, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка.

9.14.9. Муниципальная услуга, результатом которой является заключение договора аренды земельного участка, предоставляется без проведения торгов, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, при которых проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды обязательно.

9.14.10. При приеме документов должностное лицо комитета проверяет:

4. комплектность документов;

5. правильность заполнения заявления.

3.10.1. После проверки документов должностное лицо комитета на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае, если документы не прошли контроль, должностное лицо может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

3.10.2. Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник комитета осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.10.3. После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в комитете путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю. В случае, если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения заявления начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов. Поступившие в комитет документы направляются ответственным исполнителям.

3.17.1. При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям должностное лицо комитета, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления  администрации о предоставлении земельного участка в аренду, который подписывается главой администрации.

3.17.2. Проект решения согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», которые обязаны его согласовать в течение семи рабочих дней. После чего представляется на подпись соответственно главе администрации. Подписанное решение о предоставлении земельного участка в аренду регистрируется и направляется в комитет для подготовки проекта договора аренды.

8.4.1. Должностное лицо комитета, являющийся ответственным исполнителем, на основании решения о предоставлении земельного участка в аренду готовит проект договора аренды с приложениями (акт приема-передачи объекта, расчет размера годовой арендной платы).

8.4.2. Договор аренды представляет собой двустороннее соглашение на сдачу в аренду земельного участка, имущества, заключаемое между комитетом и заявителем. Должностное лицо КУМИ и ЗО, являющийся ответственным исполнителем, направляет копию решения о предоставлении земельного участка в аренду и подготовленный проект договора аренды со всеми приложениями заявителю для подписания договора аренды.

8.4.3. Подписанный и скрепленный печатью со стороны арендатора договор аренды заявитель представляет в комитет в трех экземплярах (в случае, когда договор аренды земельного участка заключен на срок менее чем один год - в двух экземплярах).

8.4.4. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

8.4.5. Договор аренды земельного участка, имущества, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги посредством проведения торгов.

9.5.1. В соответствии со ст. 30 Земельного кодекса Российской Федерации, предоставление земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта осуществляется путем проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды земельного участка или предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) на основании заявления заинтересованного в предоставлении земельного участка лица. Передача таких земельных участков в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) допускается при условии предварительной и заблаговременной публикации сообщения в СМИ о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в случае, если имеется только одна заявка.

9.5.2. В соответствии со ст. 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации, земельные участки для жилищного строительства предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта.

9.5.3. Продажа права на заключение договоров аренды земельных участков для жилищного строительства осуществляется на аукционах, за исключением случаев:

·  в случае предоставления земельных участков лицам, с которыми заключен муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств бюджета муниципального образования, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости;

·  в случае, если аукцион признан не состоявшимся по причине участия в аукционе менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через десять дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а орган государственной власти, по решению которого проводился аукцион, обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

4.1.1. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства проводится в случае поступления заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка от иных заинтересованных лиц.

4.1.2. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

4.1.3. В соответствии со ст. 30.2 Земельного кодекса Российской Федерации, земельные участки для их комплексного освоения в целях жилищного строительства, которое включает в себя подготовку документации по планировке территории, выполнение работ по обустройству территории посредством строительства объектов инженерной инфраструктуры, осуществление жилищного и иного строительства в соответствии с видами разрешенного использования, предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта. Предоставление в аренду земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства осуществляется на аукционе.

4.1.4. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

4.1.5. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заявителей на участие в торгах, определение победителя торгов и заключение с ним договора аренды.

4.2. В целях организации и проведения торгов Главой администрации создается постоянно действующая Комиссия по организации и проведению торгов по продаже находящихся в муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков (далее - комиссия).

4.3. Состав Комиссии формируется из сотрудников администрации муниципального образования «Новомалыклинский район», представителей территориальных органов исполнительной власти Ульяновской области (по согласованию).

4.4. При проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства: 

· организатор аукциона для жилищного строительства ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа;

· протокол приема заявок подписывается организатором аукциона для жилищного строительства в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона для жилищного строительства. Заявитель становится участником аукциона для жилищного строительства с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок;

· заявители, признанные участниками аукциона для жилищного строительства, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе для жилищного строительства;

· организатор аукциона для жилищного строительства обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе для жилищного строительства.

4) При проведении иных торгов:

5. в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, организатор торгов рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов). По результатам рассмотрения документов принимается решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа;

6. внесенный задаток возвращается претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение 3 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов;

7. претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом;

8. претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

5) Порядок проведения торгов: торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

6) Аукцион, открытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) аукцион ведет аукционист;

б) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик земельного участка и начального размера годовой арендной платы, «шага аукциона» и порядка проведения аукциона. «Шаг аукциона» устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начального размера годовой арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

в) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начального размера годовой арендной платы и каждого очередного размера годовой арендной платы в случае, если готовы заключить договор аренды в соответствии с этим размером годовой арендной платы;

г) каждый последующий размер годовой арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущего размера годовой арендной платы на «шаг аукциона». После объявления очередного размера годовой арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующий размер годовой арендной платы в соответствии с «шагом аукциона»;

д) при отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор аренды в соответствии с названным аукционистом размером годовой арендной платы, аукционист повторяет этот размер годовой арендной платы 3 раза. Если после троекратного объявления очередного размера годовой арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

е) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже права на заключение договора аренды земельного участка, называет размер годовой арендной платы и номер билета победителя аукциона.

4.3. При проведении аукциона для жилищного строительства организатор аукциона ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

4.4. Победителем аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за право на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения.

9) Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов. Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

б) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целость, что фиксируется в протоколе о результатах торгов. При вскрытии конвертов и оглашении предложений помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также (с разрешения организатора торгов) представители СМИ;

в) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы. При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

г) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в пятидневный срок всех участников торгов о принятом решении.

4.2.3. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов.

4.2.4. В протоколе (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) размер годовой арендной платы.

3.2.11. В протоколе о результатах аукциона для жилищного строительства указываются:

а) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение;

б) победитель аукциона;

в) размер годовой арендной платы.

4.3.1. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора аренды земельного участка. Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в счет арендной платы.

4.3.2. Организатор торгов обязан в течение 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их. Последствия уклонения победителя торгов, а также организатора торгов от подписания протокола, а также от заключения договора определяются в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Информация о результатах торгов (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) публикуется в тех же СМИ, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в месячный срок со дня заключения договора аренды земельного участка. Такая информация включает в себя:

а) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

4.3.14. Информация о результатах аукциона для жилищного строительства публикуется организатором аукциона в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона в тех СМИ, в которых сообщалось о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет.

4.3.15. Торги по каждому выставленному предмету торгов признаются несостоявшимися в случае, если:

а) в торгах участвовало менее двух участников;

б) ни один из участников торгов при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, после троекратного объявления начального размера годовой арендной платы не поднял билет;

в) ни один из участников торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, в соответствии с решением организатора торгов не был признан победителем;

г) победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка.

4.4.1. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить внесенный участниками несостоявшихся торгов задаток. В случае, если победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка, внесенный победителем торгов задаток ему не возвращается.

4.4.2. В случае, если аукцион для жилищного строительства признан не состоявшимся по причине того, что в аукционе участвовали менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через 10 дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а комитет обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

4.4.3. Организатор торгов в случае признания торгов несостоявшимися либо если не был заключен договор аренды земельного участка с единственным участником аукциона для жилищного строительства вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия.

4.4.4. Организатор торгов может снизить начальный размер годовой арендной платы и уменьшить «шаг аукциона» не более чем на 15 процентов без проведения повторной оценки. В случае, если организатором торгов выступает специализированная организация, условия конкурса, начальный размер годовой арендной платы, «шаг аукциона» могут быть изменены в порядке, установленном для их утверждения.

4.4.5. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков (приложение N 5 к настоящему Регламенту) и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

Договор аренды земельного участка, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

3.3. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заявителей на приобретение прав на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения

4.4.4. Для приобретения прав на земельный участок физические или юридические лица обращаются в комитет с заявлением о приобретении прав на земельный участок с приложением его кадастрового паспорта.

4.4.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок указан в настоящем регламенте. Должностные лица комитета не вправе требовать от заявителя предоставление дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных указанным перечнем.

4.4.6. Комитет в тридцатидневный срок со дня поступления заявления принимает решение о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно в соответствии со ст. 28 Земельного Кодекса РФ, а в случаях, указанных в ст. 20 Земельного Кодекса, на праве постоянного (бессрочного) пользования, либо готовит проект договора купли-продажи или аренды земельного участка и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора.

4.4.7. В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, комитет на основании заявления либо обращения физического или юридического лица в тридцатидневный срок со дня поступления указанных заявления или обращения утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Лицо, которое обратилось с заявлением о предоставлении земельного участка, обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

4.4.8. Комитет в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка заявителям и направляет им копию такого решения с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

4.4.9. Продажа земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках, осуществляется по цене, установленной соответственно органами исполнительной власти и органами местного самоуправления. 

4.4.10. При продаже  находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков устанавливается стоимость таких участков, равная двум с половиной процентам его кадастровой стоимости (в соответствии с пунктом 1 статьи 2 Федерального закона «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»).

4.4.11. При продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков устанавливается цена таких земельных участков в размере трехкратного размера ставки земельного налога за единицу площади земельного участка (в соответствии с пунктом 2 статьи 2 Федерального закона «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»).

4.4.12. В случае, если здание (помещения в нем), находящееся на неделимом земельном участке, принадлежит нескольким лицам на праве собственности, эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в общую долевую собственность или в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора, если иное не предусмотрено Земельным Кодексом, федеральными законами, с учетом долей в праве собственности на здание.

4.4.13. В случае, если в здании, находящемся на неделимом земельном участке, помещения принадлежат одним лицам на праве собственности, другим лицам на праве хозяйственного ведения либо оперативного управления или всем лицам на праве хозяйственного ведения, эти лица имеют право на приобретение данного земельного участка в аренду с множественностью лиц на стороне арендатора, если иное не предусмотрено действующим законодательством РФ. При этом договор аренды земельного участка заключается с условием согласия сторон на вступление в этот договор иных правообладателей помещений в этом здании.

4.4.14. В случае, если помещения в здании, расположенном на неделимом земельном участке, закреплены за несколькими казенными предприятиями и государственными или муниципальными учреждениями, данный земельный участок предоставляется лицу, во владении которого находится большая площадь помещений в здании, в постоянное (бессрочное) пользование, а другие из этих лиц обладают правом ограниченного пользования земельным участком для осуществления своих прав на закрепленные за ними помещения.

3.4. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных при отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

· Заявление об отказе от права на земельный участок подается в комитет. К заявлению об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком прилагаются кадастровый паспорт земельного участка (при наличии в государственном кадастре недвижимости сведений о таком земельном участке, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка), подлинники документов, удостоверяющих права на землю, в случае их отсутствия — копия решения исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка, а также копия документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или копия документа, подтверждающего государственную регистрацию юридического лица. К заявлениям юридических лиц, указанных в пункте 1 статьи 20 Земельного кодекса РФ, и государственных и муниципальных предприятий должен быть приложен документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

· При отказе от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком комитет на основании заявления об отказе от права на земельный участок в тридцатидневный срок со дня получения такого заявления принимает решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком. Копия указанного решения в трехдневный срок со дня его принятия направляется лицу, подавшему заявление об отказе от права на земельный участок.

· Право на земельный участок, не зарегистрированное в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, прекращается у лица, подавшего заявление об отказе от права на земельный участок, с момента принятия вышеуказанного решения.

· В случае, если право на земельный участок было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, комитет в семидневный срок со дня принятия решения обращается в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.

· Комитет сообщает об отказе от права на земельный участок, право на который не было ранее зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в налоговый орган по месту нахождения такого земельного участка и в орган, осуществляющий деятельность по ведению государственного кадастра недвижимости, в недельный срок со дня принятия решения о прекращении права.

4.5. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.

4.5.1. Должностное лицо комитета, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Ульяновской области и муниципального образования «Новомалыклинский район».

4.5.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах должностное лицо комитета должно связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий трех дней со дня уведомления. В случае, если в течение трех дней указанные замечания не устранены, должностное лицо комитета готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, должностное лицо комитета готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается председателем комитета.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.6. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.7. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

4.8. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки ответа на запрос заявителя или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

V. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

5.17. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

5.18. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю письменного ответа на запрос и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

· Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

· Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

· Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

· Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

· Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

· Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

· Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

3. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

4. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

5. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

6. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

7. По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

8. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

6. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

7. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

8. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

9. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

10. если текст обращения не поддается прочтению;

11. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

6.14. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 10

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский  район»

от «____»________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам вопросам оформления земельно-правовых документов »

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

50. Конституцией Российской Федерации;

51. Гражданским кодексом Российской Федерации;

52. Земельным кодексом Российской Федерации;

53. Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

54. Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ                   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

55. Федеральным законом РФ от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ                        «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

56. Федеральным законом РФ от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»

57. Законом РФ от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»

58. Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г.  № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

59. Законом Ульяновской области от 17 ноября 2003 г. № 059-ЗО             «О регулировании земельных отношений в Ульяновской области»;

60. настоящим регламентом;

61. иными нормативно-правовыми актами.

· Реализация муниципальной услуги включает в себя процедуры:

· консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения;

· консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли не сельскохозяйственного назначения;

· консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством;

· консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей , связанных со строительством;

· консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки.

· Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов» является предоставление сведений о порядке, процедурах, сроках и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов.

· Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее — заинтересованные лица).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения консультации;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки предоставления консультации; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

· Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

13.8.28. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

13.8.30. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении комитета. На информационных стендах и официальном сайте администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:

28. полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

29. контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

30. процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

31. перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

16. перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

17. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

18. перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней. 

· Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

· Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

· Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

· Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

· Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки, лицо должно иметь при себе следующие документы:

19. заявление, в котором указываются данные о заявителе: фамилия, имя, отчество, место жительства (в случае, если заявителю необходимо предоставление муниципальной услуги в письменной форме, а также если заявление поступает в форме электронного документа);

20. документ, удостоверяющий личность;

21. документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (в случае обращения за муниципальной услугой представителя).

· Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам оформления земельно-правовых документов в письменной форме лицо направляет в адрес комитета письменный запрос о предоставлении консультации.

· Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам оформления земельно-правовых документов является получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным имущественным правоотношениям, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций.

· Муниципальная услуга «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно-правовых документов» является бесплатной.

2.7. Условия и сроки исполнения предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основными условиями получения консультации по вопросам оформления земельно-правовых документов являются:

· точность адреса, фамилии, имени, отчества, указанных гражданином в направленном обращении, их читаемость, в случае если гражданин обращается за предоставлением услуги в письменной форме;

· суть вопроса, на который гражданин желает получить консультацию.

2.7.2. Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидание в очереди при получении документа, продолжительности приема у должностного лица):

14. при письменном обращении – не более 30 дней;

15. при устном обращении – не более 30 минут.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Консультирование по вопросам оформления земельно-правовых документов не предоставляется:

4. по вопросам, не входящим в компетенцию комитета;

5. по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или не совершения действия должностным лицом (должностными лицами) комитета или администрации;

6. по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) комитета или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но по своему содержанию относятся к жалобе;

7. по обращениям о подтверждении или об определении стоимости приватизируемого муниципального имущества.

· Решение об отказе в предоставлении консультации доводятся до лица в письменной форме в срок, не превышающий пяти дней с момента получения комитетом письменного запроса.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

· Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию или комитет с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

· Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации или комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации или председателю комитета.

· Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - специалистам комитета. 

· Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 30 дней с момента поступления обращения, направляется почтой либо вручается лично заявителю. 

· Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов.

· Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов и оформляется письмом за подписью председателя комитета.

· При устном обращении за консультацией (лично или по телефону) заявитель обращается непосредственно в комитет.

· Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов. 

· При обращении граждан за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации или комитета, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации, председателю комитета для визирования.

· Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - специалистам комитета.

· Консультация на обращение, поступившее по электронной почте, оформляется письмом за подписью главы администрации или председателя комитета  и направляется обратившемуся в форме электронного документа по электронной почте, либо (по просьбе обратившегося) в письменном виде.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

9.15. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

9.16. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

9.17. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки ответа на запрос заявителя или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

V. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

5.2. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

5.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю письменного ответа на запрос и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

14.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

14.3. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

14.4. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

14.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

14.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

14.7. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

14.8. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

14.9. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

14. фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

15. полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

16. контактный телефон, почтовый адрес;

17. предмет обращения;

18. личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

· По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

· Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

· Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

· Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

· По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

· Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

16. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

17. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

18. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

19. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

20. если текст обращения не поддается прочтению;

21. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

6.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 11                                   

УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                         

постановлением администрации   

муниципального образования        

«Новомалыклинский район»

от «___»_________ 2009 г. №_____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка документов для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке  документов для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ         «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом РФ от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ                 «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г. № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

· настоящим регламентом;

· иными нормативно-правовыми актами.

· Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заинтересованные лица).

· Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

- выдача постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельным участком;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения консультации;

· часы приема и выдачи документов; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

· Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении комитета. На информационных стендах и официальном сайте администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:

14. полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

15. контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

16. процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

17. перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

32. перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

33. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

34. перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней. 

· Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

· Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

· Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

· Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

· Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

18.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

· Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами, при обращении лично или почтой:

22. заявление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельным участком (приложение № 1);

23. копии учредительных документов (со всеми изменениями) (с предъявлением оригиналов) и банковские реквизиты (для юридического лица);

24. свидетельство о постановке на учет в качестве индивидуального предпринимателя и банковские реквизиты (для индивидуального предпринимателя);

25. документ, удостоверяющий личность физического лица и индивидуального предпринимателя (копия и оригинал для сверки);

26. правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заинтересованному лицу на праве собственности или ином праве);

27. кадастровый паспорт земельного участка;

28. нотариальное согласие супруга на прекращение права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельным участком (для физического лица).

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

2.6.2. Заинтересованные лица заполняют заявление о прекращении  права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельным участком ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

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

· место нахождения, площадь земельного участка;

III. Сроки предоставления муниципальной услуги

15.3. В соответствии с пунктом 4 статьи 53 Земельного кодекса Российской Федерации решение о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком принимается в срок не позднее тридцати дней со дня получения заявления.

15.4. Время ожидания заинтересованными лицами при подаче заявления и получении постановления о прекращении права не должно превышать 20 минут.

15.5. Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получения постановления о прекращении права не должна превышать 20 минут.

15.6. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

IV. Административные процедуры

· Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц

14.9.1. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в настоящем регламенте.

14.9.2. При приеме документов сотрудник комитета проверяет:

8. комплектность документов;

9. правильность заполнения заявления.

· После проверки документов сотрудник комитета на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае, если документы не прошли контроль, сотрудник может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

· Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник комитета осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

· После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в комитете путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю.

· В случае, если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов.

· Поступившие в Комитет документы направляются ответственным исполнителям.

4.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

18.10.1. Сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Ульяновской области и муниципального образования «Новомалыклинский  район» .

18.10.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах сотрудник комитета должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий трех дней со дня уведомления. В случае, если в течение трех дней указанные замечания не устранены, сотрудник комитета готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, сотрудник комитета готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается председателем комитета.

18.10.3. В случаях, предусмотренных пунктом 4.2.2. настоящего Регламента, сотрудник комитета готовит мотивированный отказ, который подписывается председателем комитета.

4.3. Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком

· При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком, который подписывается главой администрации.

· Проект решения, в случаи необходимости, согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации, которые обязаны его согласовать в течение одного рабочего дня. После чего представляется на подпись главе администрации.

· Подписанное решение о прекращении права регистрируется и направляется в комитет.

V. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги

9.18. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

22. отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных в настоящем регламенте;

23. документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям настоящего регламента;

24. в представленных заявителем документах выявлена искаженная или недостоверная информация;

25. представленные заявителем документы оформлены не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат

5.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводятся до лица в письменной форме в срок, не превышающий пяти дней с момента получения комитетом письменного запроса.

5.2. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

3.10.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

3.10.5. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

3.10.6. Должностное лицо, уполномоченное на оказание муниципальной услуги, несет персональную ответственность за не соблюдение сроков и порядка предоставления услуги, предусмотренных настоящим регламентом.

5.3. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

3.17.3. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

3.17.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю письменного ответа на запрос и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

8.5. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

8.6. Заинтересованные лица вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

8.7. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

8.9. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

8.10. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

8.11. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

8.12. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

10. фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

11. полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

12. контактный телефон, почтовый адрес;

13. предмет обращения;

14. личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

· По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

· Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

· Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

· Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

· По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

· Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

5. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

6. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

7. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

8. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

9. если текст обращения не поддается прочтению;

10. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

6.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 1

к Административному регламенту муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка документов для государственной регистрации прекращения права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком»

Председателю муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям» администрации

муниципального образования «Новомалыклинский район»

Ульяновской области

                                                                  Ф.И.О.

З А Я В Л Е Н И Е

о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования и пожизненного наследуемого владения земельным участком

от  ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица)

______________________________________________________________

паспорт   _______________  выдан ________________________________

                                 (серия, номер)                                                                 (кем, когда)

Адрес заявителя(ей) ____________________________________________

______________________________________________________________

(место регистрации)

Телефон заявителя (ей) _________________________________________

Иные сведения о заявителе (ях) __________________________________

                                                                                                                       (ИНН)

ПРОШУ(сим)  прекратить право   ________________________________  

на земельный участок  площадью ______ кв. м, кадастровый номер   ________,

на    котором   расположен(ы) объекты недвижимости, принадлежащие (мне, нам) на праве _______________________________________________________,

1.  Сведения о земельном участке:

1.1.   Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

Ульяновская область,  Новомалыклинский район, ___________________________________________________________________

1.2.   Категория и вид разрешенного использования земельного участка

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

1. Ограничения использования и обременения земельного участка

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

4.5. Вид права, на котором используется земельный участок

___________________________________________________________________

(постоянное (бессрочное) пользование и др)

1.5.  Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок ________________________________________

___________________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

На земельный участок отсутствуют ограничения оборотоспособности,  установленные статьей 27 Земельного кодекса РФ и пунктом 8 статьи 28 Федерального Закона  «О приватизации государственного и муниципального имущества».

Сведения об объекте(ах) недвижимости,  расположенных на земельном участке.

Перечень объектов недвижимости:

№

п/п
Наименование объекта
Правообладатель
Реквизиты право устанавливающего документа
Распределение долей в праве собственности на объект недвижимости

1.

2.





На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости,  находящиеся в собственности иных лиц.

Основания возникновения права ______________________________________

на объект(ы) недвижимости у заявителя________________________________

__________________________________________________________________

(основания перехода права, реквизиты документов переходе права на объект(ы) недвижимости)

Приложение:  в соответствии с перечнем документов

Заявитель:______________________     _______________________

                                                                                                                                                                                              Подпись______                                                         «____»________   200 __  г.

Приложение № 12

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский  район»

от «____»________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению имущества, находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду (далее – услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· Настоящий регламент не распространяется на передачу в аренду земельных участков, принадлежащих на праве собственности муниципальному образованию «Новомалыклинский район» Ульяновской области, для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов.

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ          «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом РФ от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ            «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

· Федеральным законом РФ от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ                 «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Федеральным законом РФ от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ               «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

· Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г. № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. 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»;

· Приказом Министерства юстиции РФ от 06 июля 2004 г. №135   «Об утверждении инструкции о порядке государственной регистрации договоров аренды недвижимого имущества»;

· Распоряжением Министерства имущества РФ от 10 апреля 2003 г. №1102-р «Об утверждении методических рекомендаций по определению рыночной стоимости права аренды земельных участков»;

· настоящим регламентом;

· иными нормативно-правовыми актами.

· Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заинтересованные лица).

· Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· заключение договора аренды имущества или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности;

· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и предоставление информации осуществляется специалистами комитета: вторник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· 2.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения консультации;

· часы приема и выдачи документов;

· оформление заявления и необходимых документов;

· сроки предоставления консультации; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

2.4. Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

· Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.  Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано (размещено на официальном сайте в сети Интернет не менее чем за 30 дней до дня их проведения. Официальный сайт администрации в сети Интернет должен содержать:

6. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7. форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

8. образец примерной формы договора аренды земельного участка и (или) имущества;

9. порядок предоставления муниципальной услуги;

10. перечень типовых наиболее часто задаваемых заинтересованными лицами вопросов и ответы на них.

2.4.7. Извещение о проведении торгов (за исключением случаев проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства) должно содержать следующие сведения:

а) форма торгов и подачи предложений о размере годовой арендной платы;

б) срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

в) предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, границах, обременениях, кадастровом номере, целевом назначении и разрешенном использовании земельного участка;

г) наименование органа, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

д) наименование организатора торгов, в качестве которого выступает комитет или действующая на основании договора с ним специализированная организация (далее - организатор торгов);

е) начальный размер годовой арендной платы, «шаг аукциона», размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

ж) форма заявки об участии в торгах, порядок приема, адрес места приема, даты и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

з) условия конкурса;

и) место, дата, время и порядок определения участников торгов;

к) место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

л) срок заключения договора аренды земельного участка;

м) дата, время и порядок осмотра земельного участка на местности;

н) проект договора аренды земельного участка.

3.10.7. Извещение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства должно содержать следующие сведения:

а) об организаторе аукциона;

б) о наименовании органа, принявшего решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

в) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

г) о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, о параметрах разрешенного строительства объекта капитального строительства, о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и об информации о плате за подключение;

д) о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы);

е) о «шаге аукциона»;

ж) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

з) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

и) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.

2.4.9. Извещение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства должно содержать следующие сведения:

а) об организаторе аукциона;

б) о наименовании органа, принявшего решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;

в) о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;

г) о «шаге аукциона»;

д) о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;

е) о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;

ж) о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды;

з) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере земельного участка;

и) цена выкупа земельных участков, указанных в Земельном кодексе Российской Федерации и предназначенных для жилищного и иного строительства, в расчете на единицу площади;

к) начальная цена предмета аукциона (начальная цена права на заключение договора аренды земельного участка, предназначенного для его комплексного освоения в целях жилищного строительства);

л) размер арендной платы за земельный участок, предназначенный для его комплексного освоения в целях жилищного строительства, в расчете на единицу площади и порядок ее изменения;

м) способы обеспечения обязательств по комплексному освоению земельного участка в целях жилищного строительства и их объем;

н) максимальные сроки подготовки проекта планировки территории и проекта межевания территории в границах земельного участка, предназначенного для его комплексного освоения в целях жилищного строительства;

о) максимальные сроки выполнения работ по обустройству территории посредством строительства объектов инженерной инфраструктуры, подлежащих по окончании строительства передаче в государственную или муниципальную собственность, а также условия такой передачи;

п) максимальные сроки осуществления жилищного строительства и иного строительства в соответствии с видами разрешенного использования земельных участков. Дополнительно к указанным в подпунктах «н» - «п» настоящего пункта регламента требованиям могут быть установлены другие требования, касающиеся комплексного освоения земельного участка. При этом не могут устанавливаться требования к выполнению каких-либо работ или оказанию услуг, влекущих за собой дополнительные расходы победителя аукциона, кроме установленных Земельным кодексом Российской Федерации.

2.4.10. Извещение о проведении торгов на право заключения договора аренды имущества должно содержать следующие сведения:

а) наименование организатора торгов;

б) информацию о критериях выбора победителя;

в) наименование объекта и предмета торгов;

г) минимальную и максимальную ставки годовой арендной платы предмета торгов и «шаг аукциона»;

д) размер, сроки и порядок внесения задатка;

е) условия и сроки заключения договора аренды;

ж) срок договора аренды;

з) условия получения конкурсной документации;

и) сведения о дате, времени и месте проведения торгов;

к) дату и время начала и окончания приема заявлений на участие в торгах и конкурсных заявок.

3.17.6. Организатор торгов вправе отказаться от проведения торгов в сроки, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства - не позднее чем за 15 дней до дня проведения аукциона).

3.17.7. В этом случае организатор торгов извещает участников торгов об отказе в проведении торгов не позднее 5 дней со дня принятия данного решения и возвращает в трехдневный срок внесенные ими задатки (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства - в течение 3 дней, и в этот же срок возвращает участникам аукциона внесенные задатки).

3.17.8. Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же СМИ, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства - в течение 3 дней, сообщение также размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет.

3.17.9. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном сайте администрации в сети Интернет содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней. 

· Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

· Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

· Для свободного получения информации о фамилии, имени, отчестве и должности должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

· Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

· Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

34.1.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами, при обращении лично, почтой (в случаях предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов):

19. заявление о предоставлении земельного участка в аренду (приложение № 1);

20. копии учредительных документов (со всеми изменениями) (копии и оригиналы для сверки) и банковские реквизиты — для юридических лиц;

21. свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (копия и оригинал для сверки) и банковские реквизиты — для индивидуального предпринимателя;

22. документ, удостоверяющий личность — для физического лица и индивидуального предпринимателя (копия и оригинал для сверки);

23. правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости, расположенный на земельном участке (в случае, если на земельном участке расположен объект недвижимости, принадлежащий заинтересованному лицу на праве собственности или ином праве).

2.6.2. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, проводимых в форме аукциона или конкурса (далее - торги):

· для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

29. заявка на участие в торгах в 2 экземплярах (приложение № 2);

30. платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

31. нотариально заверенные копии учредительных документов (со всеми изменениями) и свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

32. свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (копия и оригинал для сверки);

33. опись представленных документов в двух экземплярах.

2) для физического лица (за исключением физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя):

· заявка на участие в торгах в двух экземплярах (приложение № 3);

· платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права на заключение договора аренды земельного участка;

· документ, удостоверяющий личность (копия и оригинал для сверки);

· документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе (в случае проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства);

· опись представленных документов в двух экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями.

2.6.3. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для предоставления имущества по целевому назначению:

16. заявление о предоставлении имущества в аренду       (приложение № 4);

17. копии учредительных документов заявителя и банковские реквизиты (для юридического лица);

18. копии свидетельства о государственной регистрации заявителя (для юридического лица и индивидуального предпринимателя);

19. копии свидетельства о постановке арендатора на учет в налоговый орган;

20. выписки из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

21. сведений о руководителе юридического лица (фамилия, имя, отчество, контактный телефон, полномочия на подписание документов);

22. ситуационного плана (экспликации) арендуемого помещения с указанием границ или ситуационного плана местоположения арендуемого здания, сооружения;

23. документ, удостоверяющий личность (для физического лица и индивидуального предпринимателя) (копия и оригинал для сверки).

9.3.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах на право заключение договора аренды имущества:

· для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

· заявка на участие в торгах в двух экземплярах (приложение № 5);

· платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка;

· копии учредительных документов (со всеми изменениями) и свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (с предъявлением оригинала);

· опись представленных документов в двух экземплярах.

2) для физического лица (за исключением индивидуального предпринимателя):

15. заявка на участие в торгах в двух экземплярах (приложение № 5);

16. платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка;

17. документ, удостоверяющий личность (копия и оригинал для сверки);

18. опись представленных документов в двух экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями о размере годовой арендной платы.

2.7. Порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Заинтересованные лица заполняют заявление о предоставлении земельного участка и (или) имущества в аренду ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

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

18.12. место нахождения, площадь объекта аренды;

18.13. срок аренды;

18.14. цель использования объекта аренды.

· Порядок заполнения заявки на участие в торгах, требования к предложениям о размере годовой арендной платы или размере продажи права на заключение договора аренды

2.8.1. Заинтересованные лица заполняют заявку на участие в торгах ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявке указываются следующие обязательные характеристики:

25.1. полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя); место нахождения/жительства, контактный телефон; банковские реквизиты;

25.2. место нахождения, площадь объекта аренды;

25.3. срок аренды;

25.4. цель использования объекта аренды;

25.5. реквизиты счета для возврата задатка.

9.18.1. Заявка должна быть подготовлена в соответствии с требованиями и условиями, указанными в извещении о проведении торгов. Заявка должна содержать согласие заинтересованного лица на участие в торгах и его обязательства по выполнению условий торгов и заключению договора аренды.

9.18.2. Предложения о размере годовой арендной платы или о размере продажи права на заключение договора аренды должны быть изложены на русском языке и подписаны заинтересованным лицом (его представителем). Размер годовой арендной платы или продажи права на заключение договора аренды указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные суммы, принимается во внимание сумма, указанная прописью. Предложения, содержащие размер годовой арендной или продажи права на заключение договора аренды платы ниже начальной, не рассматриваются.

III. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги без проведения торгов

8.12.1. В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации решение или выписка из решения о предоставлении в аренду земельного участка для строительства с проектом договора аренды (либо об отказе в его предоставлении) в семидневный срок со дня его принятия выдается заявителю либо его представителю для подписания договора аренды.

8.12.2. В срок не позднее четырнадцати дней со дня получения заявления заинтересованного лица о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства комитетом может быть принято решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликовано сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка в средствах массовой информации, а также размещено сообщение о приеме указанных заявлений на официальном сайте администрации в сети Интернет. В случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, комитет принимает решение о предоставлении такого земельного участка для жилищного строительства в аренду вышеназванному заинтересованному лицу. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с указанным заинтересованным лицом в срок не позднее четырнадцати дней после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

8.12.3. Время ожидания заинтересованными лицами при подаче заявления и получении оформленного договора аренды не должно превышать 20 минут.

8.12.4. Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получения оформленного договора аренды не должна превышать 20 минут.

3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги посредством проведения торгов

14.5.1. Извещение о проведении торгов публикуется в СМИ, а также размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет не менее чем за 30 дней до даты их проведения.

14.5.2. Дата и время окончания приема заявок указываются в извещении. По окончании установленного срока приема заявок они рассматриваются в день и час, указанные в извещении.

14.5.3. Договор аренды должен быть подписан сторонами не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

· Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов) и в допуске к участию в торгах

3.3.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов):

а) непредставление полного пакета документов, перечисленных в  настоящем регламенте;

б) принятие комитетом решения о проведении торгов (при наличии двух и более заявителей на передаваемый в аренду земельный участок, имущество), об использовании объекта аренды для муниципальных нужд муниципального образования «Новомалыклинский район»;

в) в случае, если ранее заявитель, выступая арендатором земельного участка, имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы;

г) цели аренды, указанные заявителем, не соответствуют целям аренды, указанным комитетом;

д) выявление противоречий и неточностей в представленных документах, не устраненных заявителем после письменного уведомления.

3.3.2. Основания для отказа в допуске к участию в торгах:

а) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о проведении торгов (за исключением предложений о размере годовой арендной платы, платы за продажу права на заключение договора аренды), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

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

г) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

3.4. Оплата за предоставление муниципальной услуги

3.4.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

IV. Административные процедуры

Порядок предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду земельных участков, имущества» (без проведения торгов).

4.1. Муниципальная услуга предоставляется без проведения торгов за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, при которых проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды обязательно.

4.6. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц

4.2.5. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в настоящем регламенте.

4.2.6. При приеме документов сотрудник комитета проверяет:

11. комплектность документов;

12. правильность заполнения заявления.

4.3.4. После проверки документов сотрудник комитета на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае, если документы не прошли контроль, сотрудник может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

4.3.5. Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник комитета осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4.3.6. После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в комитете путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю.

4.3.7. Поступившие в комитет документы направляются ответственным исполнителям.

4.3. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

· Сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Ульяновской области и муниципального образования «Новомалыклинский район».

· В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах сотрудник комитета должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий трех дней со дня уведомления. В случае, если в течение трех дней указанные замечания не устранены, сотрудник комитета готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, сотрудник комитета готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается председателем комитета.

8.1. Принятие решения о предоставлении земельного участка, имущества в аренду

4.4.1. При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления администрации о предоставлении земельного участка в аренду, который подписывается главой администрации, проект распоряжения комитета о предоставлении имущества в аренду, который подписывается председателем комитета.

4.4.2. Проект решения, в случаи необходимости, согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации, которые обязаны его согласовать в течение одного рабочего дня. После чего представляется на подпись соответственно главе администрации или председателю комитета.

4.4.3. Подписанное решение о предоставлении земельного участка, имущества в аренду регистрируется и направляется в комитет для подготовки проекта договора аренды.

4.5. Оформление договора аренды земельного участка

4.3.16. Сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, на основании решения о предоставлении земельного участка, имущества в аренду готовит проект договора аренды с приложениями (акт приема-передачи объекта, расчет размера годовой арендной платы).

4.3.17. Договор аренды представляет собой двустороннее соглашение на сдачу в аренду земельного участка, имущества, заключаемое между комитетом и заинтересованным лицом. Примерная форма договора аренды земельного участка, имущества приведена в приложениях № 6 и 7.

4.3.18. Сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, направляет копию решения о предоставлении земельного участка, имущества в аренду и подготовленный проект договора аренды со всеми приложениями заинтересованному лицу для подписания договора аренды.

4.3.19. Подписанный и скрепленный печатью со стороны арендатора договор аренды заявитель представляет в комитет в трех экземплярах (в случае, когда договор аренды земельного участка заключен на срок менее чем один год — в двух экземплярах).

4.3.20. Сотрудник комитета, являющийся ответственным исполнителем, проверяет экземпляры договора и передает на подпись председателю комитета.

4.3.21. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков, имущества (приложение № 8) и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

4.3.22. Договор аренды земельного участка, имущества, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

Порядок предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду земельных участков, имущества» (посредством проведением торгов на право заключения договора аренды)

4.6. Предоставление муниципальной услуги посредством проведения торгов

4.4.6. В соответствии со ст. 30  Земельного кодекса Российской Федерации предоставление земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта осуществляется путем проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже права на заключение договора аренды земельного участка или предоставления земельного участка в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) на основании заявления заинтересованного в предоставлении земельного участка лица. Передача таких земельных участков в аренду без проведения торгов (конкурсов, аукционов) допускается при условии предварительной и заблаговременной публикации сообщения в СМИ о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в случае, если имеется только одна заявка.

4.7. Особенности предоставления земельных участков для жилищного строительства

4.4.15. В соответствии со ст. 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации, земельные участки для жилищного строительства предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта.

4.4.16. Продажа права на заключение договоров аренды земельных участков для жилищного строительства осуществляется на аукционах, за исключением следующих случаев:

· в случае предоставления земельных участков лицам, с которыми заключен муниципальный контракт на строительство объекта недвижимости, осуществляемое полностью за счет средств бюджета муниципального образования, на основе заказа, размещенного в соответствии с федеральным законом о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, на срок строительства объекта недвижимости;

· в случае, если аукцион признан не состоявшимся по причине участия в аукционе менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через десять дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а орган государственной власти, по решению которого проводился аукцион, обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

4.5.4. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства проводится в случае поступления заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка от иных заинтересованных лиц.

4.5.5. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

4.8. Особенности предоставления земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства

4.5.3. В соответствии со ст. 30.2 Земельного кодекса Российской Федерации, земельные участки для их комплексного освоения в целях жилищного строительства, которое включает в себя подготовку документации по планировке территории, выполнение работ по обустройству территории посредством строительства объектов инженерной инфраструктуры, осуществление жилищного и иного строительства в соответствии с видами разрешенного использования, предоставляются в аренду без предварительного согласования места размещения объекта.

4.5.4. Предоставление в аренду земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства осуществляется на аукционе.

4.5.5. Аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства является открытым по составу участников и по форме подачи заявок.

4.9. Особенности предоставления в аренду имущества

4.8.1. Торги на право заключения договора аренды имущества проводится при наличии двух и более заявок на предоставление в аренду одного и того же объекта.

4.8.2. Торги  являются открытым по составу участников и закрытым по форме его проведения.

4.10. Прием заявки и документов от заинтересованных лиц на участие в торгах

5.19.1. Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица (далее также - претенденты) представляют документы, указанные в  настоящем регламенте.

5.19.2. При приеме документов сотрудник комитета проверяет (за исключением документов, содержащихся в запечатанном конверте):

12. комплектность документов;

13. правильность заполнения заявки.

· Запечатанный конверт не распечатывается.

· После прохождения контроля представленных документов сотрудник комитета принимает и регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в Журнале приема заявок на участие в торгах (приложение № 9) с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов.

· Заявка, поступившая по истечении срока ее приема, вместе с документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии документов с указанием причины отказа, возвращается в день ее поступления претенденту или его уполномоченному представителю под расписку.

· Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах.

· Заинтересованное лицо имеет право отозвать принятую организатором торгов заявку до окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме организатора торгов. Организатор торгов обязан возвратить внесенный задаток претенденту в течение 3 дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приема заявок на участие в торгах. В случае отзыва заявки претендентом позднее даты окончания приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

· Для участия в торгах претендент вносит задаток на указанный в извещении о проведении торгов счет (счета) организатора торгов. Документом, подтверждающим поступление задатка на счет (счета) организатора торгов, является выписка (выписки) со счета (счетов) организатора торгов.

· При проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, предложение о размере годовой арендной платы представляется:

а) претендентом в день подачи заявки или в любой день до дня окончания срока приема заявок в месте и час, установленные в извещении о проведении торгов для подачи заявок;

б) участником торгов непосредственно в день проведения торгов, но до начала рассмотрения предложений.

· В случае, если претендент при подаче заявки заявит о своем намерении подать предложение в любой день до дня окончания срока приема заявок или непосредственно перед началом проведения торгов, об этом делается отметка в журнале приема заявок на участие в торгах и выдается претенденту соответствующая выписка.

· В случае, если участник торгов отзовет принятую организатором торгов заявку, предложение считается не поданным.

· Отказ претенденту в приеме заявки на участие в торгах лишает его права представить предложение.

4.11. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных лиц на участие в торгах, определение победителя торгов и заключение с ним договора аренды

1. В целях организации и проведения торгов постановлением администрации создается постоянно действующая конкурсная комиссия (далее — комиссия).

2. Состав комиссии формируется из представителей комитета, администрации, муниципального учреждения «Управление финансов» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район». По мере необходимости в комиссии возможно участие независимых экспертов и представителей других органов местного самоуправления муниципального образования «Новомалыклинский район».

3. Комиссия:

5. рассматривает документы, представленные претендентами;

6. принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах, которое оформляется протоколом, и уведомляет претендентов о принятом решении;

7. определяет победителя торгов и оформляет протокол о результатах торгов.

4.11.4. При проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для жилищного строительства и для его комплексного освоения в целях жилищного строительства (далее — аукцион для жилищного строительства):

5. организатор аукциона для жилищного строительства ведет протокол приема заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, о датах подачи заявок, о внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе с указанием причин отказа. Протокол приема заявок подписывается организатором аукциона для жилищного строительства в течение одного дня со дня окончания срока приема заявок. Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона для жилищного строительства. Заявитель становится участником аукциона для жилищного строительства с момента подписания организатором аукциона протокола приема заявок;

6. заявители, признанные участниками аукциона для жилищного строительства, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе для жилищного строительства;

7. организатор аукциона для жилищного строительства обязан вернуть внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе для жилищного строительства.

4.11.5. При проведении иных торгов:

· в день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, организатор торгов рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов). По результатам рассмотрения документов принимается решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень принятых заявок с указанием имен (наименований) претендентов, перечень отозванных заявок, имена (наименования) претендентов, признанных участниками торгов, а также имена (наименования) претендентов, которым было отказано в допуске к участию в торгах, с указанием оснований отказа;

· внесенный задаток возвращается претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение трех банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов;

· претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом;

· претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

4.12. Порядок проведения торгов

4.12.1. Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

4.12.2. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) аукцион ведет аукционист;

б) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик земельного участка и начального размера годовой арендной платы, «шага аукциона» и порядка проведения аукциона («шаг аукциона» устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начального размера годовой арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона);

в) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начального размера годовой арендной платы и каждого очередного размера годовой арендной платы в случае, если готовы заключить договор аренды в соответствии с этим размером годовой арендной платы;

г) каждый последующий размер годовой арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущего размера годовой арендной платы на «шаг аукциона». После объявления очередного размера годовой арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующий размер годовой арендной платы в соответствии с «шагом аукциона»;

д) при отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор аренды в соответствии с названным аукционистом размером годовой арендной платы, аукционист повторяет этот размер годовой арендной платы три раза. Если после троекратного объявления очередного размера годовой арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

е) по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже права на заключение договора аренды земельного участка, называет размер годовой арендной платы и номер билета победителя аукциона.

4.12.3. При проведении аукциона для жилищного строительства организатор аукциона ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

4.12.4. Победителем аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за право на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения.

4.12.5. Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов. Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

б) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целость, что фиксируется в протоколе о результатах торгов. При вскрытии конвертов и оглашении предложений помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также (с разрешения организатора торгов) представители СМИ;

в) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольший размер годовой арендной платы. При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

г) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в пятидневный срок всех участников торгов о принятом решении.

4.12.6. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов.

4.12.7. В протоколе (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер земельного участка, данные о государственной регистрации прав на земельный участок;

в) предложения участников торгов;

г) имя (наименование) победителя (реквизиты юридического лица или паспортные данные гражданина);

д) размер годовой арендной платы.

4.12.8. В протоколе о результатах аукциона для жилищного строительства указываются:

а) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение;

б) победитель аукциона;

в) размер годовой арендной платы.

4.12.9. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора аренды земельного участка. Договор подлежит заключению в срок не позднее пяти дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

4.12.10. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в счет арендной платы.

4.12.11. Организатор торгов обязан в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

4.12.12. Последствия уклонения победителя торгов, а также организатора торгов от подписания протокола, а также от заключения договора определяются в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

4.12.13. Информация о результатах торгов (за исключением случаев проведения аукциона для жилищного строительства) публикуется в тех же СМИ, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, в срок не позднее тридцати дней со дня заключения договора аренды земельного участка. Такая информация включает в себя:

а) наименование органа местного самоуправления, принявшего решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

б) наименование организатора торгов;

в) имя (наименование) победителя торгов;

г) местоположение (адрес), площадь, границы, кадастровый номер земельного участка.

4.12.14. Информация о результатах аукциона для жилищного строительства публикуется организатором аукциона в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона в тех СМИ, в которых сообщалось о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет.

4.12.15. Торги по каждому выставленному предмету торгов признаются несостоявшимися в случае, если:

а) в торгах участвовало менее двух участников;

б) ни один из участников торгов при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, после троекратного объявления начального размера годовой арендной платы не поднял билет;

в) ни один из участников торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, в соответствии с решением организатора торгов не был признан победителем;

г) победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка.

4.12.16. Организатор торгов обязан в течение трех банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить внесенный участниками несостоявшихся торгов задаток. В случае, если победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды земельного участка, внесенный победителем торгов задаток ему не возвращается.

4.12.17. В случае, если аукцион для жилищного строительства признан не состоявшимся по причине того, что в аукционе участвовали менее двух участников, единственный участник аукциона не позднее чем через 10 дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а комитет обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

4.12.18. Организатор торгов в случае признания торгов несостоявшимися либо если не был заключен договор аренды земельного участка с единственным участником аукциона для жилищного строительства вправе объявить о повторном проведении торгов. При этом могут быть изменены их условия.

4.12.19. Организатор торгов может снизить начальный размер годовой арендной платы и уменьшить «шаг аукциона» не более чем на 15 (пятнадцать) процентов без проведения повторной оценки.

4.12.20. В случае, если организатором торгов выступает специализированная организация, условия конкурса, начальный размер годовой арендной платы, «шаг аукциона» могут быть изменены в порядке, установленном для их утверждения.

4.13. Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров аренды земельных участков и один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

4.14. Договор аренды земельного участка, имущества, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях все экземпляры оформленного договора аренды представляются в Управление Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области для осуществления государственной регистрации, после чего один экземпляр договора выдается арендатору или его представителю.

4.15. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

4.15.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.15.2. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

4.15.3. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента в части выполнения возложенных на него функций.

4.16. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

4.16.1. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

4.16.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю письменного ответа на запрос и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

5.2. Заинтересованные лица вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

5.3. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

5.5. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

5.6. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

5.7. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

5.8. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

5.10. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

5.11. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

5.12. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.13. По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.14. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

5.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 

Приложение № 1

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

Председателю муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

Ульяновской области

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, на котором расположены здания, строения, сооружения

от _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество физического лица или индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица)

паспорт ________________  выдан _____________________________________

                             (серия, номер)                                                                         (кем, когда)

Адрес заявителя(ей) _________________________________________________

___________________________________________________________________

(место регистрации)

Телефон заявителя (ей) ______________________________________________

Иные сведения о заявителе (ях) _______________________________________

                                                    (ИНН)

ПРОШУ(сим)  предоставить в ________________________________________  

земельный участок, находящийся в муниципальной собственности, площадью _________ кв. м.

Кадастровый номер   _______________________________,    на    котором   расположен(ы) объекты недвижимости, принадлежащие (мне, нам) на праве __________________________________________________________________,

на срок ___________________________________________________________

(в случае аренды)

1.     Сведения о земельном участке:

1.1.   Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

Ульяновская область, Новомалыклинский район_________________________

___________________________________________________________________

1.2.   Категория и вид разрешенного использования земельного участка

___________________________________________________________________

2. Ограничения использования и обременения земельного участка

___________________________________________________________________

1.4.     Вид права, на котором используется земельный участок ___________________________________________________________________

(аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др)

1.5.    Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок ________________________________________

____________________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

На земельный участок отсутствуют ограничения оборотоспособности, установленные статьей 27 Земельного кодекса РФ и пунктом 8 статьи 28 Федерального Закона  «О приватизации государственного и муниципального имущества». 

Сведения об объекте(ах) недвижимости,  расположенных на земельном участке.

Перечень объектов недвижимости:

№

п/п
Наименование объекта
Правообладатель
Реквизиты право устанавливающего документа
Распределение долей в праве собственности на объект недвижимости

1.

2.





На земельном участке отсутствуют объекты недвижимости,  находящиеся в собственности иных лиц.

Основания возникновения права_______________________________________

на объект(ы) недвижимости у заявителя________________________________

__________________________________________________________________

(основания перехода права, реквизиты документов переходе права на объект(ы) недвижимости)

Приложение:  в соответствии с перечнем документов

Заявитель:_____________________    /_______________________/                                                                                                                                                                                              Подпись______                                        ____________________     200 __  г.

Приложение № 2

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

В муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям»

администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области

ЗАЯВКА

        на участие в торгах по продаже права на заключение

                договора аренды земельного участка

1.  Изучив  данные  извещения муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области об объекте, выставляемом  на  торги  по  продаже  права на заключение договора аренды, и условий его передачи,

_______________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование юридического лица, его организационно-правовая форма; фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя)

_______________________________________________________________

 (место нахождения/жительства, контактный телефон)

в лице _________________________________________________________

                                           (Ф.И.О., должность)

Соглас____ заключить договор на сдачу в аренду земельного участка, расположенного __________________________________________________,

                                                                  (адрес объекта)

с кадастровым номером ___________________ площадью _________ кв. м., сроком на _________ для использования ________________________

с дополнительными условиями, указанными в извещении.

2. В том случае,  если предложения, представленные мною (в том числе  в  запечатанном  конверте)  к заявке будут приняты, беру на себя  обязательства  заключить  договор аренды в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

3. Согласен  с  тем,  что в случае признания  меня победителем торгов  и  отказа  от  заключения договора аренды сумма внесенного задатка не возвращается.

4. С извещением, а также с проектом договора на сдачу в аренду земельного участка ознакомлен.

5. Предупрежден  о  всех  правах  третьих  лиц  на сдаваемый в аренду объект.

6. Банковские    реквизиты    (для   юридического    лица    и индивидуального предпринимателя):

К заявке прилагаю:

1. _______________________

2. _______________________

Подпись руководителя                                        Дата «____» _________ 200__ г.

юридического лица/гражданина

(индивидуального предпринимателя)

Приложение № 3

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

Председателю муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

Ульяновской области

З  А  Я  В  К  А

на предоставление в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район»  Ульяновской области

Заявитель______________________________________________________

                                 ( наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

Юридический и почтовый адрес __________________________________

Телефон_____________________ факс______________________________

Руководитель___________________________________________________

                                                             ( должность, Ф.И.О.)

Для юридических лиц : 

Свидетельство о государственной регистрации: Серия____ №_________

Выдано (кем) _____________________________ дата выдачи__________

Для физических лиц:

Паспорт: серия_________  №_________  выдан _____________________

Дата выдачи___________________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика ____________________

Основной вид деятельности (по коду ОКВЭД)______________________

Отношение к малому предпринимательству_________________________

Прошу предоставить в аренду нежилое помещение (здание, строение, сооружение) муниципальной формы собственности, состоящее из_________________________________________________________________,

общей площадью___________________________ кв. м., расположенное по адресу: ____________________________________________________________

(балансодержатель__________________________________________________ )

для размещения_____________________________________________________

( указать конкретные цели )

сроком на ____________   с __________________ до______________________

К заявке прилагаются :                                        

1.____________________________________________________________

2. _____________              ________________________________________

3. ___________________             ___________________________________

4. ____________________________________________________________

Заявитель:____________________       /_____________________/

                                                                                                                                                                                                Подпись______      «_____»_______________     200 __  г.

Приложение № 4

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

В муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным 

имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

Ульяновской области

ЗАЯВКА 

на участие в торгах на право заключения договора аренды имущества

1.  Изучив  данные  извещения муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области об объекте, выставляемом  на  торги  на  право заключения договора аренды, и условий его передачи,

_______________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование юридического лица, его  организационно-правовая форма; фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя)

_______________________________________________________________

(место нахождения/жительства, контактный телефон)

в лице __________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

Соглас____ заключить договор аренды имущества, расположенного ___________________________________________________________________,

(адрес объекта)

площадью _________ кв. м. сроком на _________ для использования ___________________________________________________________________

                                                   (цель)

с дополнительными условиями, указанными в извещении.

2. В том случае,  если предложения, представленные мною (в том числе  в  запечатанном  конверте)  к заявке будут приняты, беру на себя  обязательства  заключить  договор аренды в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

3. Согласен  с  тем,  что в случае признания  меня победителем торгов  и  отказа  от  заключения договора аренды сумма внесенного задатка не возвращается.

4. С извещением, а также с проектом договора аренды имущества ознакомлен.

5. Предупрежден  о  всех  правах  третьих  лиц  на сдаваемый в аренду объект.

6. Банковские    реквизиты    (для   юридического    лица    и индивидуального предпринимателя):

________________________________________________________________

    К заявке прилагаю:

    1. _______________________

    2. _______________________

Подпись руководителя                                    

юридического лица/гражданина 

(индивидуального предпринимателя)

  Дата «____» _________ 200___ г.

Приложение № 5

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

Д О Г О В О Р 

аренды земельного участка      

Муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области, именуемый в дальнейшем  «Арендодатель» в лице председателя ___________________________________________________________________,   действующего  на   основании   Положения,  с  одной стороны, и ___________________________________________________________________,   именуемый   в   дальнейшем    «Арендатор»,   с   другой  стороны,  именуемые  в  дальнейшем  «Стороны»,  на  основании  постановления администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области от «____» _________ г. № _____, заключили настоящий договор о нижеследующем:

· 1. Предмет  договора

1.1. «Арендодатель»  предоставляет,  а  «Арендатор»  принимает  в аренду   земельный участок (далее — участок) из состава земель населенных пунктов с кадастровым  № ________, находящийся  по адресу: ______________________ ___________________________________________________________________,  

под _______________________________________________________________, в  границах, указанных в Плане  земельного участка,  общей  площадью ___ м2.

2.  Срок  договора 

2.1. Срок аренды участка устанавливается с _________ по ___________.    

2.2. Договор, заключенный на срок более одного года, вступает в силу с даты его государственной регистрации в Управлении Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области.

3.   Размер  и  условия  внесения арендной платы

3.1. За пользование земельным участком «Арендатор» уплачивают «Арендодателю»  арендную  плату, согласно  расчета   (приложение № 2).

3.2.  Арендная   плата  вносится   «Арендатором»   на   расчетный    счет «Арендодателя»: _____________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

3.3.  Арендная плата исчисляется,  начиная  с __________ по __________.  

3.4.  «Арендатор»   вносит   арендную   плату ________________________.  

3.5. Не  использование  земельного  участка  «Арендатором» не может служить  основанием  от  освобождения  его  от  арендной   платы

3.6. Размеры арендной платы пересматриваются «Арендодателем» в одностороннем порядке не чаще одного раза в год по следующим основаниям:

·  в связи с изменением кадастровой стоимости земельного участка,

·  в связи с изменением порядка определения размера арендной платы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ульяновской области.

4. Права и  обязанности Сторон

4.1. «Арендодатель» имеет право:

4.1.1. Требовать досрочного расторжения договора при использовании земельного участка не по целевому назначению, а также при использовании способами, приводящими к его порче, при не внесении арендной платы более чем 6 (шесть ) месяцев.

4.1.2. На беспрепятственный доступ на территорию арендуемого земельного участка с целью его осмотра на предмет соблюдения условий договора.

4.1.3 .На возмещение убытков, причиненных ухудшением качества участка и экологической обстановки в результате хозяйственной деятельности «Арендатора», а также по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

4.1.4 Требовать внесения арендной платы за земельный участок даже в случае не использования «Арендатором» земельного участка.

4.1.5 Требовать внесения арендной платы за все время просрочки, а также в случаях, если после расторжения или истечения срока договора аренды «Арендатор» не освободил земельный участок либо освободил его несвоевременно.

4.1.6 Требовать уплаты пени за несвоевременное внесение арендных платежей за землю.

4.2. «Арендодатель» обязан :

4.2.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего договора.

4.2.2. Передать «Арендатору» участок по акту приема-передачи (Приложение № 1).

4.2.3. Письменно уведомить «Арендатора» об изменении номеров счетов для перечисления арендной платы, указанных в п. 3.2. настоящего договора.

4.2.4. Своевременно производить перерасчет арендной платы и своевременно информировать об этом «Арендатора».

4.3. «Арендатор» имеет право:

4.3.1. Использовать участок на условиях, установленных настоящим договором.

4.3.2. С  согласия  «Арендодателя»  сдавать  участок в субаренду, а также передать свои права и обязанности по настоящему договору третьим лицам при заключении договора на срок более 5 (пяти) лет.

4.3.3. По истечении срока действия договора в преимущественном порядке перед другими лицами заключить договор аренды на новый срок на согласованных Сторонами условиях по письменному заявлению, направленному «Арендодателю» не позднее чем за 3 (три) месяца до истечения срока действия договора.

3. 4.4. «Арендатор обязан» :

4.4.1. Выполнять в полном объеме все условия настоящего договора.

4.4.2. Использовать участок в соответствии с целевым назначением и разрешенным  использованием.

4.4.3. Уплачивать в размере и на условиях, установленных Договором, арендную плату.

4.4.4. Обеспечить «Арендодателю» (его законным представителям), представителям органов государственного земельного контроля доступ на участок по их требованию.

4.4.5. После подписания договора и изменений к нему произвести его (их) государственную регистрацию в Управлении Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области в течении 30 дней с момента подписания договора.

4.4.6. Письменно сообщить «Арендодателю» не позднее чем за 3 (три) месяца о предстоящем освобождении участка как в связи с окончанием срока действия договора, так и при досрочном его освобождении. 

4.4.7. Не допускать действий, приводящих к ухудшению экологической обстановки на арендуемом земельном участке и прилегающих к нему территориях, а также выполнять работы по благоустройству территории.

4.4.8. В течение всего срока аренды содержать за свой счет внутри площадные инженерные сети с правом их реконструкции при условии получения необходимых разрешений.

4.4.9. Строительные и земляные работы на земельном участке производить только при наличии разрешений, полученных в установленном порядке.

4.4.10. Письменно в десятидневный срок уведомить «Арендодателя» об изменении своих реквизитов.

4.4.11. В течении десяти дней после оплаты арендной платы предоставлять «Арендодателю» копии платежных документов, подтверждающих перечисление арендной платы.

4.5. «Арендодатель» и «Арендатор» имеют иные права и несут иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации.                         

5.  Ответственность сторон

5.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств, принятых по договору в соответствии с действующим законодательством.

5.2. За нарушение срока внесения арендной платы по договору, «Арендатор» выплачивает «Арендодателю» пени в размере 1/300 ставки рефинансирования Центробанка РФ за каждый день просрочки платежа. Пени перечисляются по реквизитам, указанным в п. 3. 2. договора.

5.3. Ответственность Сторон за нарушение обязательств по договору, вызванных действием обстоятельств непреодолимой силы, регулируется законодательством Российской Федерации.

6.    Изменение,  расторжение и  прекращение  договора

6.1. Договор может быть изменен или дополнен. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть согласованы сторонами в письменном виде.

6.2. Все приложения к настоящему Договору являются его неотъемлемой частью после подписания Сторонами.

6.3. Договор может быть расторгнут по требованию «Арендодателя» , по решению суда, на основании и в порядке, установленном гражданским и земельным законодательством, а также в случаях, указанных в пункте 4.1.1. настоящего договора.

6.4. При прекращении срока действия договора «Арендатор» обязан вернуть «Арендодателю» участок в надлежащем состоянии по акту приема – передачи земельного участка.

7. Порядок  разрешения  споров

7.1. В случае возникновения споров Стороны разрешают их путем переговоров либо в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством.

8.   Особые   условия  договора

8.1. Договор субаренды земельного участка подлежит государственной регистрации в Управлении Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области и направляется «Арендодателю» для последующего учета.

8.2. Срок действия Договора субаренды не может превышать срок действия Договора.

8.3. При досрочном расторжении договора, договор субаренды земельного участка  прекращает свое действие.

8.4. Расходы по государственной регистрации договора, а также изменений и дополнений к нему, возлагаются на «Арендатора».

8.5. Договор  составлен  в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую  силу,   из  которых  один  хранится  у «Арендатора»,   другой  у «Арендодателя» .

К настоящему договору в качестве его неотъемлемой части прилагаются: 

1. Акт приема-передачи (возврата) земельного участка (приложение № 1).

2. Расчет арендной платы (приложение № 2).

9.  Реквизиты  и  подписи  сторон

«Арендатор»                                                      «Арендодатель»                                                                             

За Арендатора:                                                  За Арендодателя:

Приложение № 1 

к договору аренды 

земельного участка 

от «____»___________ г. №_____

А   К   Т

приема - передачи  земельного  участка

Муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области, в лице председателя _________________, действующего на основании Положения, именуемый в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны и _________________________________,   именуемый  в  дальнейшем  «Арендатор»  с  другой  стороны,  именуемые  в дальнейшем «Стороны»,   на   основании постановления администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» от_______  №_______, и договора аренды земельного участка от_______  №_____  составили настоящий акт о том, что «Арендодатель» передал «Арендатору», а   «Арендатор»   принял   в  аренду   земельный участок на территории муниципального образования «Новомалыклинский район», под ______________________________________.

Общая площадь земельного участка –    __________ м2.

Претензии друг к другу не имеем, земельный участок содержится согласно санитарных норм и соответствует техническим требованиям

РЕКВИЗИТЫ   СТОРОН :

«АРЕНДАТОР»                                                             «АРЕНДОДАТЕЛЬ» 

За «Арендатора»                                                             За «Арендодателя»

Приложение № 2 

к договору аренды 

земельного участка 

от «____»___________ г. №_____

Р  А  С  Ч  Е  Т

А Р Е Н Д Н О Й      П Л А Т Ы

Кадастровый номер земельного участка
Площадь земельного участка 

(S), м2
Удельный показатель кадастровой стоимости земли, 

Уд,  руб за 1м2
Кадастровая стоимость земельного участка 

(Z),  руб
Размер арендной платы

(Рз),  %
Сумма годовой

арендной

платы (Ап),  руб

1
2
3
4
5
6








Ап     =     (S     х      Уд)     х    Рз      

Расчет арендной платы произведен на основании Постановлений Правительства Ульяновской области:

-   от   26.11.2007   № 425  «Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земель населенных пунктов Ульяновской области»

-   от  25.12.2007  № 510  «Об утверждении порядка определения размера арендной платы, порядка, условий и сроков внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в государственной собственности Ульяновской области, и земельных участков,  государственная собственность на которые не разграничена»

Расчет произвел: ______________________                                

Приложение № 6

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

ДОГОВОР  №  __________

о передаче в аренду муниципального недвижимого имущества                                                                                                                          

с. Новая Малыкла                                            «____»____________20__г.                            

Муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»Ульяновской области, действующий от имени администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области, именуемое в дальнейшем «Арендодатель»,  в  лице  председателя Комитета ____________________, действующего на основании Положения,  и ____________________________________________,    именуемый в дальнейшем  «Арендатор», в лице __________________________, действующего  на основании  __________________ ,  заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. «Арендодатель»  обязуется предоставить «Арендатору» за плату во   временное   пользование   муниципальное   имущество, расположенное по адресу: ______________________,  общей площадью ________ кв.м , именуемое далее «Объект» для использования под _______________________.

1.2. Передача помещения оформляется актом приема-передачи с указанием на фактическое состояние передаваемых помещений.

1.3. Акт приема-передачи приобщается к настоящему договору и является его неотъемлемой частью. При отсутствии акта приема-передачи настоящий договор считается не заключенным.

1.4. «Арендодатель» не отвечает за недостатки сданного в аренду имущества, которые были оговорены при заключении договора или были заранее известны «Арендатору» либо должны были быть обнаружены «Арендатором» во время осмотра имущества или проверки его исправности при заключении Договора или передаче имущества в аренду по акту.

1.5. Срок  действия  договора: начало  _________  окончание  _________.

1.6. В случае, если договор подлежит обязательной государственной регистрации, договор аренды вступает в силу с момента государственной регистрации, при этом условия договора распространяются на отношения, возникшие с момента передачи имущества.

2. Обязанности сторон 

2.1. «Арендодатель» вправе контролировать выполнение «Арендатором» обязательств по настоящему Договору.

2.2. «Арендодатель» обязан:

2.2.1. Контролировать поступление арендных платежей в бюджет.

2.2.2. В пятидневный срок с начала действия настоящего договора передать «Арендатору» Объект по акту приема-передачи.

2.2.3. Заблаговременно информировать «Арендатора» о предстоящих сроках капитального ремонта Объекта, конструктивных элементах здания, подводимых коммуникаций, связанных с занимаемой площадью.

2.3. «Арендатор» обязан :

2.3.1. Нести расходы по содержанию и эксплуатации здания (сооружения) пропорционально доле площади занимаемых помещений в общей площади здания (сооружения).

2.3.2. Заключить договор на эксплуатационное обслуживание и договоры на предоставление коммунальных услуг.

2.3.3. Использовать помещения исключительно по прямому назначению, указанному в п.1.1.настоящего договора.

2.3.4. Уплачивать арендную плату в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим договором.

2.3.5. В пятидневный срок с начала действия настоящего договора принять Объект по акту приема – передачи. 

2.3.6. Осуществить за свой счет действия по оформлению, инвентаризации и паспортизации передаваемого по настоящему договору Объекта, а равно обязательства по регистрации настоящего договора в Управлении Федеральной регистрационной службы по Ульяновской области в случае, когда договор подлежит государственной регистрации.

2.3.7. Следить за нормальным функционированием и техническим состоянием инженерно-технических коммуникаций, охранной, противопожарной сигнализации, телефонной сети, обеспечивать их сохранность, соблюдать требования противопожарной безопасности.

2.3.8. Не допускать захламления бытовым и строительным мусором внутренних дворов здания, арендуемых помещений и мест общего пользования. Немедленно извещать «Арендодателя» о всяком повреждении, аварии или ином событии, нанесшем (или грозящем нанести) Объекту ущерб, и своевременно принимать все возможные меры по предотвращению угрозы, против дальнейшего разрушения или повреждения Объекта, своевременно производить уборку мусора на прилегающей территории.

2.3.9. Ежемесячно, не позднее 15 числа оплачиваемого месяца, представлять «Арендодателю» копии платежных документов, подтверждающих перечисление арендной платы.

2.3.10. Письменно сообщить «Арендодателю» не позднее чем за один месяц, о предстоящем освобождении Объекта как в связи с окончанием срока действия договора, так и при досрочном его освобождении, сдать  Объект по акту приема-передачи.

2.3.11. По окончании срока действия Договора или при его досрочном расторжении освободить Объект не позднее трех дней после окончания действия настоящего договора.

2.3.12. Получать письменное согласие «Арендодателя» при передаче Объекта в субаренду и внесении изменений в договоры субаренды.

2.3.13. По окончании срока действия договора либо при его досрочном расторжении возвратить Объект в состоянии не хуже, чем на момент заключения настоящего договора.

2.3.14. Не производить никаких изменений в строительной части арендуемого Объекта, а также переоборудование и перепланировку сетей без письменного согласия «Арендодателя» и надзорных органов.

2.3.15. Выполнять предписания «Арендодателя» и надзорных органов по правильной эксплуатации, приведению в надлежащее состояние арендуемого помещения согласно норм и правил, действующих на территории РФ, касающимся порядка использования и эксплуатации арендуемого Объекта. За свой счет устранять зафиксированные нарушения в установленные сроки.

2.3.16. При расторжении договора безвозмездно передать все произведенные улучшения, составляющие принадлежность арендуемых помещений и неотделимые без вреда для арендуемого Объекта.

2.3.17. Своевременно и за свой счет производить текущий ремонт Объекта.

2.3.18. При необходимости проводить за свой счет капитальный ремонт Объекта, предварительно, не менее чем за один месяц, уведомив об этом «Арендодателя».

2.3.19. Не заключать договоры и не вступать в сделки, следствием которых является или может являться какое-либо обременение предоставленных «Арендатору» по настоящему договору прав, в частности, переход их иному лицу (залог, субаренда, договор о совместной деятельности и др.) без письменного разрешения «Арендодателя».

2.3.20. Обеспечивать беспрепятственный доступ на арендуемые помещения для их осмотра и проверки соблюдения условий договора представителям «Арендодателя» и надзорных организаций, контролирующих соблюдение законов и норм, касающихся порядка использования и эксплуатации здания.

3. Порядок возврата арендуемых помещений «Арендодателю»

3.1. При передаче Объекта составляется акт приема-передачи, подписанный сторонами.

3.2. «Арендатор» обязан представить Объект готовым к передаче, начиная со дня, следующего за днем окончания срока действия договора.

3.3. В случае досрочного оставления «Арендатором» Объекта и отказа «Арендатора» от подписания акта приема-передачи или невозможности установления его местонахождения акт приема-передачи подписывается комиссией, созданной «Арендодателем», в составе не менее трех человек.

3.4. «Арендодателю» должны быть переданы по акту и все произведенные  в арендуемых помещениях перестройки и переделки, произведенные по согласованию с «Арендодателем», а также улучшения, составляющие принадлежность помещений и неотделимые без вреда для их конструкции и интерьеры.

4. Платежи и расчеты по Договору

4.1. Арендная плата составляет  ________ рублей (без НДС) в год и подлежит перечислению в местный бюджет по реквизитам, указанным в  настоящем договоре.

4.2. Сумма  ежемесячной  арендной платы  составляет  _______  рублей (без НДС).

4.3. Оплата аренды производится ежемесячными перечислениями  до 15 числа  месяца, следующего за отчетным.

4.4. В платежном поручении на арендную плату, перечисляемую «Арендодателю», необходимо указать «НДС оплачен». Счет-фактура в данном случае выписывается «Арендатором» и подписывается его руководителем и главным бухгалтером.

4.5. НДС с арендной платы «Арендатор» перечисляет в бюджет самостоятельно на соответствующий раздел классификации доходов и расходов бюджета Российской Федерации.

4.6. В случае, если законодательством Российской Федерации будет установлен иной порядок перечисления арендной платы, чем предусмотренный п. 4.2. настоящего договора, «Арендатор» обязан принять новый порядок к исполнению без его дополнительного оформления Сторонами.

4.7. Оплата за эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги не включается в установленную пунктом 4.1. настоящего Договора сумму арендной платы и производится по отдельному договору на оказание услуг со специализированными организациями в сроки, определенные данным договором.

4.8. Размер годовой арендной платы может быть в одностороннем порядке пересмотрен «Арендодателем» в случае централизованного изменения цен и тарифов, вида деятельности «Арендатора» (в рамках целей использования арендуемых помещений) и в других случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области. Изменение размера арендной платы принимается «Арендатором» в безусловном порядке.

4.9. Уведомление о перерасчете арендной платы направляется «Арендатору» «Арендодателем» и является обязательным для «Арендатора». Новый размер арендной платы устанавливается с первого числа месяца, следующего за месяцем внесения соответствующих изменений, либо с момента получения «Арендатором» уведомления о внесении соответствующих изменений. Момент получения «Арендатором» уведомления определяется в любом случае не позднее 5 дней с момента его отправки заказным письмом по адресу, указанному в договоре.

5. Ответственность сторон  

5.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения условий договора виновная сторона обязана возместить причиненные убытки.

5.2. В случае просрочки уплаты или неуплаты «Арендатором» платежей в порядке и в сроки, установленные в п.п. 4.1., 4.2. настоящего договора, начисляются пени в размере 1/300 ставки рефинансирования Центрального Банка Российской Федерации за каждый день просрочки, которые перечисляются «Арендатором» в порядке, указанном в п.п. 4.1.,4.2. настоящего договора.

5.3. Если помещения, сданные в аренду, по вине «Арендатора» выбывают из строя ранее полного амортизационного срока  службы, в том числе в случае полного уничтожения арендуемых помещений, «Арендатор» возмещает в порядке, указанном в п.п. 4.1.,4.2. настоящего договора, недовнесенную им арендную плату за период с момента обнаружения факта непригодности Объекта и до истечения установленного срока действия настоящего договора, а также иные убытки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за период с момента обнаружения факта непригодности Объекта и до истечения установленного срока действия настоящего договора.

5.4. Если состояние возвращаемых помещений по окончании срока действия договора хуже состояния с учетом нормального износа, «Арендатор» возмещает причиненный ущерб в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Ущерб определяется комиссией с участием представителей «Арендодателя».

5.6. В случае, если «Арендатор» в установленный настоящим договором срок не возвратил арендуемые помещения или возвратил их несвоевременно, он обязан внести арендную плату за все время просрочки на счет и в порядке, указанные в п.п. 4.1., 4.2. настоящего договора. «Арендодатель» также вправе требовать от «Арендатора» возмещения иных убытков, причиненных указанными в настоящем пункте действиями «Арендатора». В указанных в настоящем пункте случаях «Арендатор» также обязан оплатить пени в размере 0.5% за каждый день просрочки от суммы, причитающейся к оплате аренды. При этом настоящий договор не считается продленным.

5.7. В случае не целевого использования арендуемых помещений или передачи их  «Арендатором» в субаренду без письменного согласия «Арендодателя» «Арендатор» обязан перечислить в бюджет штраф в размере 30% от суммы годовой арендной платы. Исполнение «Арендатором» обязательств по данному пункту договора не лишает «Арендодателя» права предпринимать меры для расторжения договора в установленном законом порядке.

5.8. Уплата пени и штрафа, установленных настоящим договором, не освобождает стороны от выполнения лежащих на них обязательств или устранения нарушений, а также  возмещения причиненных ими убытков.

6. Порядок изменения, расторжения, прекращения и продления договора

6.1. Все вносимые какой-либо из сторон предложения о внесении дополнений или изменений в условия настоящего договора, в том числе о его расторжении, рассматриваются сторонами в месячный срок и оформляются дополнительными соглашениями (кроме изменений, предусмотренных пунктом 4.6. настоящего договора).

6.2. Договор прекращает свое действие по окончании его срока, а также в любой срок по соглашению сторон, в том числе в случае ликвидации или реорганизации сторон, аварийного состояния арендуемого объекта, постановки его на капитальный ремонт или сноса.

6.3. Договор аренды подлежит досрочному расторжению, а «Арендатор» выселению по требованию «Арендодателя» в следующих случаях:

а) при неуплате или просрочки «Арендатором» оплаты аренды в сроки, установленные п.4.2. настоящего договора, более двух раз подряд, независимо от ее последующего внесения;

б) при неуплате арендной платы в полном размере;

в) при использовании помещений (в целом или частично) не в соответствии с целями, определенными в п. 1.1. настоящего договора;

г) при умышленном или неосторожном ухудшении «Арендатором» состояния помещений, инженерного оборудования и прилегающих территорий;

д) в случае общественной или государственной необходимости;

е) не заключения договора на эксплуатационное обслуживание и договоров на предоставление коммунальных услуг;

ж) при неиспользовании помещений либо части помещений;

е) в иных случаях, предусмотренных законодательством. Расторжение договора не освобождает «Арендатора» от необходимости погашения задолженности по арендной плате и выплаты неустойки.

6.4. «Арендатор» надлежащим образом выполнивший принятые на себя по настоящему договору аренды обязательства, по окончании срока его действия имеет преимущественное право перед другими лицами на продление настоящего договора.

6.5. «Арендатор», желающий продлить договор аренды, обязан уведомить об этом «Арендодателя» не позднее чем за один месяц до истечении срока его действия. Невыполнение этого условия является основанием к отказу в продлении срока действия настоящего договора.

6.6. О предстоящем расторжении договора в связи с окончанием его срока , либо досрочно стороны предупреждают друг друга за один месяц.

7. Прочие  условия

7.1. При изменении наименования, местонахождения, банковских реквизитов или реорганизации стороны обязаны письменно в двухнедельный срок сообщить другим сторонам о произошедших изменениях.

7.2. Взаимоотношения Сторон, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации.

7.3. Споры, возникающие из настоящего договора, разрешаются в Арбитражном суде Ульяновской области.

7.4. Настоящий договор составлен в двух одинаковых экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

8. Юридические адреса и реквизиты сторон

«Арендодатель» Комитет по управлению  муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области, 433560 , Ульяновская область,  с.Новая Малыкла,  улица Кооперативная,  32 телефон 2-21-03

«Арендатор» : ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Налоговая инспекция : ___________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ :     

1. Акт приема-передачи имущества.

2. Расчет размера арендной платы.   

ПОДПИСИ  СТОРОН :

От «Арендодателя»:                                             От «Арендатора»                                           

Согласовано:

Балансодержатель__________________ /________________                                                    

Приложение № 1 

к договору аренды 

от «____»___________ г. №_____

А   К  Т

приема – передачи  недвижимого имущества

с.Новая Малыкла

Мы, нижеподписавшиеся, «Арендодатель» - муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области, в лице председателя комитета __________________ и «Арендатор»,  ________________, в лице _________________, составили настоящий акт о том, что «Арендодатель» передал, а «Арендатор» принял в аренду нежилое  помещение  в здании : __________________________________________________________________,

общей площадью _________________________  кв.м,  расположенное  по адресу:    __________________________________________________________.

от «Арендодателя»                                         от «Арендатора»

Председатель Комитета                                 Руководитель    

_____________/____________/                      ___________ /___________/

                М.П.                                                         М.П.

Приложение № 2 

к договору аренды 

от «____»___________ г. №_____

Р  А  С  Ч  Е  Т

А Р Е Н Д Н О Й      П Л А Т Ы

Ап = S × (Сб × Киз × Км × Кт × Кз × Ктд × Кнж × Кп) / 10, где

S – арендуемая площадь;

Сб – базовая величина стоимости строительства 1 кв. м;

Киз – коэффициент износа;

Км – коэффициент вида строительного материала;

Кт – коэффициент типа здания;

Кз – коэффициент территориальной зоны;

Ктд – коэффициент типа деятельности;

Кнж – коэффициент качества нежилого помещения;

Кп – коэффициент отнесения 

Расчет арендной платы произведен на основании порядка определения величины арендной платы платы за пользование имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район», утвержденного решением Совета депутатов МО «Новомалыклинский район»  от 28.06.2006 года №16/95 «Об утверждении положения о порядке сдачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский район» 

Расчет произвел: ______________________

Приложение № 7

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

Журнал

регистрации договоров аренды земельных участков, имущества

N    
договора 
Дата заключения 
Арендатор     
Адрес арендуемого 
объекта      
Площадь, 
кв. м   
Расписка в получении
договора 
Примечания

1
2
3
4
5
6
7









Приложение № 8

к административному регламенту  

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление имущества,находящегося в муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или собственность на которые не разграничена, в аренду»

Журнал

приема заявок на участие в торгах по продаже права на заключение договора аренды земельного участка, имущества

N 
п/п
Дата, время
приема  
заявки   
Заявитель  
Адрес   объекта  
Площадь,
кв. м  
Сумма   
внесенного
задатка  
Сдал   
документы
Принял  
документы
Примечание

1
2
3
4
5
6
7
8
9





















Приложение № 13

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

муниципального образования

«Новомалыклинский  район»

от «____»________ №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации  муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения»


I. Общие положения

4. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок  об отказе от права преимущественной покупки доли в  праве общей долевой собственности на жилые помещения» (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче  справок  об отказе от права преимущественной покупки доли в  праве общей долевой собственности на жилые помещения (далее – услуга).

5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» (далее — комитет)  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 г.  № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

иными нормативно-правовыми актами;

настоящим регламентом.

· Результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения является оформление комитетом справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения и выдача указанных справок гражданам.

· В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче соответствующей справки.

· Получателями муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения могут быть собственники (один из сособственников) отчуждаемого имущества или представитель, действующий на основании нотариально удостоверенной доверенности. Муниципальная услуга предоставляется комитетом в случае, если в праве общей долевой собственности имеется доля муниципальной собственности (комната в коммунальной квартире).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30, муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имущество и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-21-03.

Электронный адрес для направления обращений: predkumizo@yandex.ru 

Часы работы и приема посетителей:

Понедельник  — пятница —  с   8.00  до 17.00.

Перерыв на обед               —  с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье      —   выходные дни.

Прием заявителей и выдача информации осуществляется специалистами комитета: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги, в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения выписки;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки оформления выписки; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги. 

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

· Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к председателю комитета или специалисту комитета;

· в письменном виде почтой в адрес председателя комитета;

· через Интернет-сайт администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»: www.newmalykla.ru.

2.4.2. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации содержится следующая обязательная информация:

· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист комитета, сняв трубку, должен назвать наименование комитета, свою должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист комитета должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист  осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации или председателю комитета.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок письменного ответа заявителю в консультационном режиме — до тридцати дней.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги по выдаче справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения собственник отчуждаемого имущества обращается с заявлением и представляет следующие документы:

18. правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на отчуждаемую долю в праве общей долевой собственности на жилые помещения (комнату в коммунальной квартире);

19. технический и (или) кадастровый паспорт на жилое помещение (получаются в УОГУП БТИ);

20. сводная ведомость оценки строений, помещений и сооружений, принадлежащих гражданам на праве собственности (получаются в УОГУП БТИ);

21. справка по форме № 8 на отчуждаемое жилое помещение;

22. документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя);

23. доверенность (в случае подачи заявления о выдаче справки доверенным лицом).

34.1.2. Муниципальная услуга «Выдача справок об отказе от права преимущественной покупки доли в  праве общей долевой собственности на жилые помещения» предоставляется бесплатно.

· Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

34. отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных в настоящем регламенте;

35. документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям настоящего регламента;

36. в представленных заявителем документах выявлена искаженная или недостоверная информация;

37. представленные заявителем документы оформлены не в соответствии с действующим законодательством или прямо ему противоречат;

38. отсутствие доли муниципальной собственности в праве общей долевой собственности на жилое помещение (комнаты в коммунальной квартире);

39. намерение муниципалитета приобрести отчуждаемую долю в праве общей  долевой собственности на жилое помещение (комнату в коммунальной квартире).

· Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

23.1.1. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

23.1.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

23.1.3. Должностные лица комитета, осуществляющие прием и консультирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками.

23.1.4. Должностное лицо комитета, предоставляющее услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

23.1.5. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), писчей бумагой, шариковыми ручками для возможности оформления документов.

III. Сроки предоставления муниципальной услуги 

23.3. Оформление справок об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения осуществляется комитетом в течение тридцати дней со дня подачи гражданами документов.

IV. Административные процедуры

9.4. Заявление о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения (комнаты в коммунальной квартире) подается в комитет собственником отчуждаемого имущества (или представителем, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности) и должно содержать сведения о цене, за которую оно продается, и о прочих условиях продажи указанного имущества.

9.5. Вместе с заявлением собственник отчуждаемого имущества должен предоставить документы, указанные  в  п. 2.6.1. настоящего регламента. 

9.6. Заявление о выдаче справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения регистрируется комитетом в журнале регистрации входящей корреспонденции.

9.7. В течение тридцати дней со дня регистрации заявления о выдаче справки сотрудник комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет полноту и достоверность предоставленных заявителем документов, проверяет по реестру муниципальной собственности наличие или отсутствие права муниципальной собственности на жилое помещение, в отношении которого заявителем подано заявление с просьбой о выдаче справки, оформляет справку об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения либо документ об отказе в выдаче указанной справки.

9.8. Справка об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения выдается уполномоченным специалистом комитета в приемное время заявителю при представлении документа, удостоверяющего личность. 

V. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

18.1. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

18.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю справки об отказе от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилые помещения и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

VI. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

18.15. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

18.16. Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

18.17. Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

18.18. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес председателя комитета, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

18.19. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

18.20. Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

18.21. Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

18.22. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

· По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

· Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

· Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

· Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

· По результатам рассмотрения обращения председатель комитета, глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

· Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

· отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

· подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

· получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

· содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

· если текст обращения не поддается прочтению;

· если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

6.15. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, председатель комитета, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности.

Приложение № 14

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Новомалыклинский район»

№ _____ от «____» _______2009 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»»

I. Общие положения

· Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории муниципального образования «Новомалыклинский район»» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее – муниципальная услуга).

· Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности (далее — Отдел) Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности (далее — Управление) администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее — администрация).

· При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки  сведений, предоставляемых заявителями, также принимают участие следующие органы, учреждения и организации:

10.2.1. Отдел  ГИБДД МОБ ОВД по МО «Новомалыклинский район» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Зеленая, 14);

10.2.2. Новомалыклинский РЭС ОАО «Ульяновская сетевая компания» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 17);

10.2.3. Территориальный межрайонный отдел 7 Управления Роснедвижимости по Ульяновской области (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30);

10.2.4. Новомалыклинский эксплуатационный газовый участок филиал «Мелекесскмежрайгаз» ООО «Ульяновскоблгаз» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Коммунальная, 16);

10.2.5. Новомалыклинский  участок Димитровградсгого ДРСУ № 2 (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 26);

10.2.6. Новомалыклинский  РУЭС Димитровградских МУЭС Ульяновского филиала ОАО «ВолгаТелеком» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Зеленая, 14);

10.2.7. ОП «Энергосбыт» ОАО «Ульяновскэнерго» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 17);

10.2.8. Филиал ДЭС ОАО «МРСК – Волга»  (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Почтовая, 55 «а»);

10.2.9. Муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям» администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 30).

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

· Налоговым кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом Российской Федерации от 13 февраля2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе»;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 апреля 2007  г. №  233   «О  порядке  установления  и  использования  полос  отвода федеральных автомобильных дорог»;

·  Приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 г. № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Указом Президента Российской Федерации от 15 июня 1998 г. № 711 «О дополнительных мерах  по обеспечению безопасности дорожного движения»;

· Уставом администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

· постановлением Главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» от 29 января 2009 г. № 54 «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на установку рекламных конструкций муниципального образования «Новомалыклинский район»;    

· настоящим Регламентом.

1.4.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· в случае принятия решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции – выдача разрешения на установку рекламной конструкции (далее – Разрешение);

· в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.11. Получателями муниципальной услуги являются:

4. физические лица — владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником;

5. юридические лица- владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником;

6. физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей – владельцы рекламной конструкции, иные лица, обладающие вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с собственником.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

· Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения Отдела: 433560, Ульяновская область, Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, 32, отдел строительства, благоустройства, архитектуры и дорожной деятельности Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности администрации муниципального образования «Новомалыклинский   район».

Телефон для справок – (884232) 2-15-83.

Электронный адрес для направления обращений: admmo@dgrad.ru

Часы работы и приема посетителей:

Вторник, четверг         с   8.00 до 17.00.

Перерыв на обед         с    12.00 — 13.00.

Суббота, воскресенье
- выходные дни.

Прием заявителей и выдача разрешения на установку рекламной конструкции осуществляется специалистами отдела: вторник - четверг с 9.00 до 16.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

· Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.3.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов на выдачу Разрешения, размещается следующая информация: 

· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

· образцы оформления упомянутых документов и требования к ним; 

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальной услуги. 

· Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги , в том числе специально выделенными для консультирования специалистами. 

· Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

· перечень документов, необходимых для получения Разрешения;

· часы приема и выдачи документов; 

· сроки оформления Разрешения; 

· иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги.

· Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

· Заявители представляют в Отдел заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее — заявление) с указанием паспортных данных для физических лиц и копии свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)  или копии свидетельства о регистрации юридического лица (для юридических лиц).

К заявлению прилагаются заверенные копии следующих документов:

8.13. свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (копия и оригинал для сверки);

8.14. копия паспорта физического лица и физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя;

8.15. свидетельство о постановке на налоговый учет (копия и оригинал для сверки); 

8.16. копия свидетельства о праве собственности и/или договора об аренде помещения (в случае размещения рекламной конструкции на здании);

8.17. копия технического паспорта (в случае размещения рекламной конструкции на здании);

8.18. подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции с приложением документов, удостоверяющих полномочия лица на выдачу согласия (оригинал согласия собственника подшивается в экземпляре № 1 дела, в остальных экземплярах подшивается копия данного документа);

8.19. договор   на   установку   и   эксплуатацию   рекламной   конструкции   с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, уполномоченным собственником такого имущества (выступающим от собственника имущества по доверенности), в том числе с арендатором;

8.20. доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом);

8.21. топографическая съемка земельного участка масштабом 1:500 или 1:1000, на котором предполагается установить рекламную конструкцию (стойку, щит, растяжку и т.д.) с обозначением места установки рекламной конструкции;

8.22. проект рекламной конструкции с указанием размеров, с описанием конструктивных элементов и материалов, из которых изготавливается вышеуказанная конструкция. В проекте указывается автор и дата разработки проекта, кроме этого, прикладывается расчет на предмет безопасной эксплуатации для людей, автотранспорта и т.д., конструкции рекламоносителя с указанием организации производившей расчет, прикладывается копия лицензии вышеуказанной организации; 

8.23. дорожная схема (в случае  размещения отдельно стоящей рекламной конструкции) с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции, а также расстояния до ближайших существующих объектов (домов, опор освещения, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, ближайших рекламных объектов, остановок)

8.24. фотография форматом не менее 10х15 см. места установки рекламной конструкции (не требуется при размещении рекламы на транспортных средствах);

8.25. компьютерный монтаж планируемой к установке рекламной конструкции на местности на фотографии форматом не менее 10х15 см.;

8.26. лист согласований с коммуникационными службами в случае размещения рекламной конструкции на отдельно стоящей опоре;

8.27. правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором предполагается расположить рекламную конструкцию;

8.28. подтверждение оплаты государственной пошлины: для физического лица — оригинал квитанции об оплате государственной пошлины, для юридического лица — платежное поручение. В платежном документе должны быть указаны адрес размещения и вид рекламной конструкции.

2.4.2. Копии вышеперечисленных документов должны быть заверены надлежащим образом:

62. нотариально – для физических лиц, 

63. нотариально или печатью и подписью руководителя – для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

· Порядок получения информации (консультаций) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к начальнику отдела - главному архитектору Отдела администрации;

· в письменном виде почтой в адрес главы администрации или  начальника Отдела, начальника Управления;

· через Интернет-сайт администрации.

· Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

24. достоверность и полнота информирования о процедуре;

25. четкость в изложении информации о процедуре; 

26. удобство и доступность получения информации о процедуре;

27. оперативность предоставления информации о процедуре.

2.5.3. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность;

- актуальность;

- оперативность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

· Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее — СМИ).

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

· Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации содержится следующая обязательная информация:

35. полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

36. контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

37. перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

38. образец заявления, 

24. перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

25. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

26. перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

39.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

· При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

· Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист отдела проводит личный прием граждан, специалист отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

· Специалист отдела не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

· Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

· Специалист отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист отдела осуществляет не более 15 минут. 

· В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

· При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

· Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

· Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в отдел по работе с обращениями граждан администрации.

· Глава администрации, либо начальник Управления, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение начальнику отдела - главному архитектору. Начальник отдела - главный архитектор рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту отдела для подготовки ответа.

· Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа заявителю в консультационном режиме до 5 рабочих дней.

23.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

10. отсутствие у заявителя документов, перечисленных в настоящем Регламенте;

11. представление неполного пакета документов, предусмотренных настоящим регламентом, или выявление недостоверных сведений в указанных документах;

12. несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

13. несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

14. нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

15. нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки сельского поселения или городского округа;

16. нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

17. лицо, оформляющее разрешение на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе независимо от формы собственности недвижимого имущества, занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы или будет занимать преимущественное  положение  в сфере распространения наружной рекламы после получения разрешения;

18. невыполнения требования, установленного законом «О рекламе», о необходимости заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, на основании торгов (в форме аукциона или конкурса);

19. в случае если результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

· Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

· Прием застройщиков для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан отдела.

· Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

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

2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

14.5.4. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции является платной муниципальной услугой.

14.5.5. За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии с пп. 80 п. 1 ст. 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации, заявитель уплачивает государственную пошлину в размере 1500 (одна тысяча пятьсот) рублей.

III.  Сроки предоставления муниципальной услуги

· Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более шестидесяти дней с момента подачи в отдел скомплектованного   заявителем пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о    предоставлении муниципальной услуги.

· Прохождение процедуры согласования осуществляется в срок не более сорока дней со дня подачи в отдел  скомплектованного заявителем   пакета документов.

· В случае выявленных нарушений действующего законодательства и установленного порядка выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Новомалыклинский район», отдел вправе приостановить предоставление муниципальной услуги, известив об этом заявителя, и предложить заявителю устранить выявленные нарушения в срок не более 15 дней.

· Со дня устранения заявителем выявленных нарушений истечение срока, установленного в п. 3.1. настоящего регламента  восстанавливается. Ожидание в очереди при подаче и получении документов не может превышать одного рабочего дня.

· Обращение заявителей, прием и регистрация заявления с приложением документов  специалистом  отдела — в течение рабочего дня.

· Рассмотрение представленных документов специалистом отдела — в течении рабочего дня.

· Определение специалистом отдела полноты представленных документов и проведение их проверки - в течении двух рабочих дней.

· Заполнение специалистом отдела бланка Разрешения и подписание его - в течении рабочего дня.

· Выдача разрешения заявителю - в течении рабочего дня.

IV. Административные процедуры

4.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

13. консультация, прием и регистрация заявления на имя главы муниципального образования «Новомалыклинский район» для предоставления муниципальной услуги;

14. рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

15. оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

16. подготовка и согласование разрешения на установку рекламной конструкции;

17. выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции.

4.2. В ходе приема документов от застройщиков специалист отдела осуществляет проверку представленных документов:

19. на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в настоящем регламенте;

20. на правильность заполнения бланка заявления;

21. на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

8.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

8.3. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист отдела после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

8.4. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке указываются:

5. дата предоставления документов;

6. перечень документов с указанием их наименования и реквизитов;

7. количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

8. количество листов в каждом экземпляре документа;

9. номер книги учета входящих документов и порядковый номер записи в книге учета входящих документов;

10. максимальный срок окончания процедуры выдачи запрашиваемых документов;

11. фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

12. телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого можно узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

· Специалист Отдела, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в сформированное дело.

· Результатом выполнения сотрудником Отдела данного административного действия является выдача заявителю расписки в приеме документов или отказ в приеме передаваемых документов. 

· После приема документов специалист Отдела передает комплект документов начальнику Отдела для дальнейшего рассмотрения.

· В  случае  возможности установки рекламной  конструкции,  отделом проводится согласование установки рекламной конструкции в соответствующих согласующих органах  путем   направления  по  почте  листа согласования на размещение рекламной конструкции.

· В течение 30 дней с момента получения листа согласований все согласующие органы обязаны заполнить лист согласований и направить его в отдел.    

· Заявитель или его уполномоченный представитель вправе самостоятельно получить согласование в согласующих органах, о чем указывает в заявлении на установку рекламной конструкции. В этом случае отдел выдает заявителю или его уполномоченному представителю листы согласований для прохождения такого согласования.

· Заявитель или его уполномоченный представитель в течение 30 дней с момента подачи листов согласований в согласующие органы должен обеспечить указанное согласование.

· По результатам согласований отдел в течении 10 дней готовит заключение о возможности установки рекламной конструкции, которое служит основанием для принятия администрацией муниципального образования «Новомалыклинский район» решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче разрешения.

· На основании заключения о возможности установки рекламной конструкции, в течение шестидесяти дней со дня приема от заявителя полностью скомплектованного пакета документов, администрация муниципального образования «Новомалыклинский район» направляет заявителю или его уполномоченному представителю почтовым отправлением решение о выдаче разрешения  на установку рекламной  конструкции  либо об  отказе  в   выдаче разрешения.

· При   получении   решения   о   выдаче   разрешения   на   установку рекламной конструкции, заявителю или его уполномоченному представителю необходимо оплатить государственную пошлину в размерах  и порядке, установленном Налоговым кодексом РФ и указанных в п. 2.9.2. настоящего регламента.

· Выдача разрешения на установку рекламной конструкции производится заявителю или его уполномоченному представителю при предъявлении квитанции об оплате государственной пошлины.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками отдела осуществляется начальником отдела, начальником Управления и ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной слуги.

4.4.5. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов,  предоставляемых заявителями, а также  за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.4.6. Ответственность специалиста отдела закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.7. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на установку рекламной конструкции или мотивированного решения об отказе в выдаче такого разрешения.

4.3. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

4.2.7. Периодичность осуществления текущего контроля — ежеквартально.

4.2.8. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, принятие решений о выдаче заявителю разрешения на установку рекламной конструкции и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

· Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

· Заявители вправе обратиться с устным или письменным обращением (жалобой) лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте, в том числе по электронной.

· Специалисты, по вине которых нарушены права граждан Российской Федерации, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц при предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за причиненный своими незаконными решениями, действиями (бездействием) указанным лицам вред в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

· Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован путем направления соответствующего обращения в адрес начальника Отдела, начальника Управления, главы администрации, в иные вышестоящие органы. Отказ в предоставлении муниципальной услуги также может быть обжалован в судебном порядке.

· Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. В устной форме обращение рассматривается в ходе личного приема.

· Личный прием должностными лицами граждан проводится в день обращения. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием. Письменные обращения рассматриваются безвозмездно.

· Письменной обращение может быть подано в ходе личного приема, либо направлено по почте, в том числе с использованием факсимильной и электронной связи. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение трех дней с момента его поступления. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения такого обращения. В случаях,  требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки и (или) истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены не более, чем на тридцать дней с обязательным извещением об этом в адрес обратившегося гражданина и указанием причин продления.

· Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

10. фамилия, имя, отчество заявителя — физического лица и физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя — в случае обращения с жалобой представителя);

11. полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

12. контактный телефон, почтовый адрес;

13. предмет обращения;

14. личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

18.23. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных им вопросов. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

18.24. Дополнительно в обращении может быть указана причина (причины) несогласия с принятым решением, действием (бездействием) должностного лица, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в нем обстоятельства.

18.25. Обращение подписывается подавшим его гражданином. В обращении, направленном юридическим лицом, указывается должностное положение лица, которым оно подписано.

18.26. Обращения заявителей, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

18.27. По результатам рассмотрения обращения начальник Отдела, начальник Управления или глава администрации принимает решение по существу изложенных в обращении обстоятельств  принимает решение об удовлетворении обращения (требований заявителя), о признании неправомерным решения, действия (бездействия) должностного лица, виновного в неисполнении или ненадлежащем исполнении своих обязанностей, что повлекло за собой нарушение прав законных интересов заявителя (заявителей), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

18.28. Порядок рассмотрения отдельных обращений. В случаях:

26. отсутствия подписи, даты, фамилии, имени, отчества (наименования организации) отправителя и указаний на предмет обжалования;

27. подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или организации;

28. получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

29. содержания в тексте обращения нецензурных либо оскорбительных выражения, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

30. если текст обращения не поддается прочтению;

31. если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с действующим законодательством,

письменное обращение по существу изложенных в нем вопросов не рассматривается, а заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его письменного обращения с указанием причины в течении пяти дней со дня регистрации такого обращения.

18.29. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей, начальник Отдела, начальник Управления, глава администрации, принимает меры по привлечению виновного должностного лица к дисциплинарной ответственности. 
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