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Чувашская Республика

г. Алатырь 

 ГЛАВА ГОРОДА АЛАТЫРЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от «16» января 2009 г.
                      

            № 26

   Об утверждении Административного регламента администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявок на предоставление земельных участков»

В целях реализации республиканской целевой программы «Проведение административной реформы в Чувашской Республике в 2006-2010 годах», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 апреля 2006 г. № 98  

                                           постановляю:

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

    2. Отделу информации и связей с общественностью администрации города Алатыря (Калякановой Р.Н.) опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.      

       3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя  Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений  Арапова М.И. 

   Глава города Алатыря                                                                 М.В. Марискин

М.И. Арапов

2 06 38

Утвержден 

постановлением главы города Алатыря
от «16» января 2009 г. № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявок на предоставление земельных участков»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет заявок на предоставление земельных участков»

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

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Алатыря Чувашской Республики и осуществляется  –  Алатырским городским комитетом  имущественных и земельных отношений (далее -  АГКИ и ЗО).

Информационное и технологическое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется АГКИ и ЗО.

1.3. Взаимодействие с государственными, муниципальными и федеральными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги 

При предоставлении муниципальной услуги администрация города Алатыря взаимодействует с:

· Алатырским отделом Управления федеральной регистрационной службы по Чувашской Республики ;

· ФГУ « Земельная кадастровая палата».
1.4.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 25.10.2001 №136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации»; 

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

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

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



- Федеральным законом от 29.12.2004 №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» ;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации».

1.5. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является постановление главы города Алатыря о предоставлении земельных участков, подготовка проектов договоров купли-продажи и аренды. 

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица,  обратившиеся в администрацию города Алатыря с заявлением о предоставлении земельных участков (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

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

2.1.1. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря. 
Сведения о местонахождении и графике работы администрации города Алатыря,  отдела архитектуры, природопользовании, Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря(Приложение № 1).

График работы специалистов Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам Алатырского городского комитета имущественных и  земельных отношений ;

- в письменном виде почтой в адрес главы  города Алатыря;

- через официальный Интернет-сайт администрации города Алатыря.

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.

2.1.3. Публичное устное информирование

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

2.1.4. Публичное письменное информирование

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

Информационные стенды оборудованы в доступном для получения информации помещении  администрации города Алатыря. На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации города Алатыря, содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем ;

- образец заявления об информировании о предоставлении земельного участков  на территории города Алатыря (далее – Заявление) , 

- 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.

2.1.5 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 АГКИ и ЗО, сняв трубку, должен назвать наименование АГКИ и ЗО, должность, фамилию, имя и отчество. 

Во время разговора специалист АГКИ и ЗО должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист АГКИ и ЗО проводит личный прием граждан, специалист АГКИ и ЗО 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 АГКИ и ЗО, 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 АГКИ и ЗО не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

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

Специалист АГКИ и ЗО, 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 АГКИ и ЗО осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист АГКИ и ЗО, 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 АГКИ и ЗО, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист АГКИ и ЗО 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 АГКИ и ЗО, 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 в администрацию города Алатыря  осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в управление делами  администрации города Алатыря.
Глава города Алатыря   по вопросам предоставления земельных участков,  направляет обращение заинтересованного лица председателю Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений. Председатель АГКИ и ЗО принимает решение о предоставлении земельных участков на территории города Алатыря  либо об отказе в предоставлении земельных участков и направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для подготовки ответа.
Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей) в течение 30 рабочих дней с даты регистрации заявления.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист управления делами администрации города Алатыря принимает от заявителя Заявление в соответствии пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.

Время ожидания заявителей при подаче Заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подготовка и предоставление письменного уведомления администрации города Алатыря о предоставлении земельных участков на территории города Алатыря должно быть осуществлено в течение 30 рабочих дней со дня регистрации Заявления в управлении делами  администрации города Алатыря.

Письменное уведомление администрации города  Алатыря об отказе в предоставлении земельных участков на территории города Алатыря должно быть осуществлено в течение 30 рабочих дней со дня регистрации Заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ненадлежащее оформление Заявления;

- наличие в Заявлении не оговоренных исправлений,  не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
- не предоставление правоустанавливающих документов на объект недвижимости.

2.4. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

       Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приёма граждан специалистами управления делами администрации города Алатыря.
2.5. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги 

Заявители представляют лично в управление делами  администрации города Алатыря либо направляют почтовым отправлением в адрес администрации города Алатыря Заявление (Приложение № 2).  

            Заявление может быть представлено также уполномоченным лицом заявителя.

Заявление должно содержать следующие обязательные сведения: 

- фамилия, имя и отчество заявителя (в случае обращения физического лица, индивидуального предпринимателя);

- полное наименование заявителя (в случае обращения юридического лица);

- почтовый адрес и телефон заявителя;

- площадь, адрес и цель использования испрашиваемого заявителем земельного участка;

- дата составления Заявления; 

- подпись и расшифровка подписи. 

III. Административные процедуры

3.1. Первичный приём документов от заявителей

Для получения муниципальной услуги заявитель направляет Заявление  в Администрацию города Алатыря (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) лично либо Заявление может быть представлено уполномоченным лицом заявителя. 

Поступившее Заявление регистрируется в управление делами администрации города Алатыря и направляется главе  города Алатыря для рассмотрения в течение дня предоставления Заявления заинтересованным лицом. 

Глава  города Алатыря рассматривает представленное Заявление в течение дня со дня регистрации документов и накладывает визу для подготовки соответствующего ответа.

Председатель АГКИ и ЗО  по вопросам предоставления земельных участков в течение дня со дня рассмотрения Заявления главой  города Алатыря рассматривает и накладывает визу для подготовки соответствующего ответа специалистам АГКИ и ЗО.

3.2. Рассмотрение Заявления в Алатырском городском комитете имущественных и земельных отношений

Заявление в течение  дня со дня поступления в Алатырский городской комитет имущественных и земельных отношений  регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

Специалист комитета АГКИ и ЗО   осуществляет подготовку  представленного Заявления.

3.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В случае если представленное заявителем Заявление не соответствует требованиям, приведенным в подпунктах  3.1., 3.2.,2.5. настоящего Административного регламента, специалист  в течение тридцати рабочих дней составляет письменное уведомление об отказе в предоставлении земельных участков на территории города Алатыря с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой города Алатыря.
3.4. Подготовка постановления о предоставления земельных участков в собственность или в аренду . 

В случае если представленное заявителем Заявление соответствует требованиям, приведенным в подпунктах 2.5.,3.1.,3.2. настоящего Административного регламента, специалист АГКИ и ЗО в течение 30 рабочих дней со дня регистрации в АГКИ и ЗО готовит соответствующий правовой документ :
- о принадлежности испрашиваемого заявителем земельного участка (на каком либо праве – аренда, собственность) другому лицу (физическое лицо, индивидуальный предприниматель, юридическое лицо);

· о соответствии предполагаемой заявителем цели использования испрашиваемого земельного участка градостроительному регламенту территориальной зоны или разрешенному виду использования недвижимости. 

Постановление  в течение 4 рабочих дней со дня подготовки специалистом отдела согласовывается председателем АГКИ и ЗО, начальником отдела правовой  экспертизы и нормативных актов администрации города Алатыря, начальником отдела архитектуры, природопользования администрации города Алатыря  и подписывается главой города Алатыря. 

Подписанное постановление о предоставлении земельных участков в собственность или в аренду  выдается  заявителю или уполномоченному лицу заявителя лично.
IV. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение):

- устно к главе города Алатыря: приём граждан осуществляется в администрации города Алатыря согласно графику приёма граждан; 

- письменно на имя главы города Алатыря через:

а) в управление делами администрации г.Алатыря : график работы специалистов: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов;

При обращении заявителя устно к главе города Алатыря ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (Приложение №3). В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) предмет обращения; 

б) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

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

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  города Алатыря вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, глава  города Алатыря может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом заявителя. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются не позднее семи дней со дня их регистрации. 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации города Алатыря
Сведения о местонахождении и графике работы

Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений 

Адрес: 429826, г. Алатырь, ул. Первомайская, д. 87

	

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	График работы

	Арапов Михаил Иванович
	Председатель комитета
	209
	2-06-38
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Синдякова 

Наталья Анатольевна
	Главный бухгалтер
	205
	2-45-31
	Понедельник-пятница

            8.00-17.00



	Опалева Надежда Алексеевна
	Юрист
	208
	2-04-09


	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Петрова

Валентина 

Викторовна
	Ведущий специалист
	208
	2-04-09
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Тющина Гульнара Энуэровна
	Специалист
	208
	2-04-09
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Чернова 

Татьяна Владимировна
	Специалист
	208
	2-04-09
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Милорава Омари Отарьевич
	Главный специалист
	206
	2-03-01
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Данько Оксана Олеговна
	Специалист
	206
	2-03-01
	Понедельник-пятница

8.00-17.00

	Максяткин Валерий Александрович
	Специалист
	226
	2-03-01
	Понедельник-пятница

            8.00-17.00

	Сабанова Ольга Михайловна
	Специалист
	226
	2-03-01
	Понедельник-пятница

             8.00-17.00


График работы специалистов Алатырского городского комитета имущественных и земельных отношений: понедельник - пятница с 800 до 1700 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации города Алатыря
Главе города Алатыря

___________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя __________________

___________________________

___________________________

              (почтовый

___________________________

адрес)

тел. _______________________

заявление.

Прошу предоставить мне  земельный участок в собственность 

( аренду) для обслуживания (гаража, дома, здания) на территории города Алатыря площадью ____________________ ______________________________________________________________

           (цель использования)

по адресу____________________________________________

____________________                             _____________________________________________

  (подпись заявителя)

                                 (заявитель)




«___»___________  _____ г.

Приложение 3

к Административному регламенту

администрации города Алатыря
Примерная форма

Главе города Алатыря

___________________________

(Ф.И.О.)

Заявителя __________________

(Ф.И.О.)

проживающего _____________

                  (почтовый

__________________________

адрес)

тел. _______________________

обращение.

Я, _____________________, обратился (-ась) в администрацию города Алатыря с заявлением  о предоставлении земельных участков  на территории города Алатыря.

«____»______________ _____ года был получен отказ о предоставлении земельных участков на территории города Алатыря, в связи с ___________________________________________________

__________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ _____года, и представить информацию.
_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

        (фамилия, имя, отчество заявителя)




«___»___________  _____г.

