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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОГАЛЫМА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

От «_12_»_  июля _ 2012 г.

                                                   № 1710
Об утверждении 
Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков
для индивидуального жилищного строительства»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ                  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Когалыма от 07.02.2012 №289 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлениями Администрации города Когалыма от 15.11.2011 №2801 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией города Когалыма, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие»;
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма направить в юридическое управление Администрации города текст постановления и приложения к нему, его реквизиты, сведения об источнике официального опубликования в порядке и сроки, предусмотренные распоряжением Администрации города Когалыма от 04.10.2011 №198-р «О мерах по формированию регистра муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» для дальнейшего направления в Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.
3. Опубликовать настоящее постановление и приложения к нему в газете «Когалымский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru).
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма Р.Р. Кабирову.
Исполняющий обязанности

Главы города Когалыма




А.Е.Зубович
Согласовано:

зам. Главы г. Когалыма 

С.В.Подивилов

председателя КУМИ 


Р.Р.Кабирова

и.о. начальника УИР
 

В.В.Карпов

и.о. начальника ЮУ


С.В.Панова

Подготовлено:

начальник КУМИ ОЗР

Д.А.Морозов

Разослать: А.Е.Зубовичу, ОАиГ, КУМИ, УЭ, ЮУ, УИР, прокуратура, ООО «Новый век», Логацкий.

Приложение

к постановлению Администрации

города Когалыма

от 12.07.2012 №1710
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации города Когалыма при предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства. 

1. Административный регламент разработан в целях: 

- повышения прозрачности деятельности структурных подразделений администрации города Когалыма при предоставлении муниципальной услуги посредством предоставления информации гражданами организациям об административных процедурах в составе муниципальной услуги;

- установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги;

- повышения результативности деятельности структурных подразделений администрации города Когалыма при предоставлении муниципальной услуги; 

- минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1. Административный регламент применяется при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее - муниципальная услуга).
1. Административный регламент не применяется в случаях предоставления земельных участков для строительства индивидуальных жилых домов в собственность лицам, отнесённым к категориям граждан указанным в пунктах 1, 2 статьи 7.4 Закона Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005 № 157-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты – Мансийском автономном округе – Югре». Предоставление земельных участков данным категориям граждан осуществляется в соответствии с постановлением Администрации города Когалыма от 12.07.2011 № 1801 «О порядке реализации прав граждан на бесплатное предоставление в собственность земельных участков для строительства индивидуальных жилых домов».
1.5.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.5.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы структурных подразделений Администрации города Когалыма: 

	Комитет по управлению муниципальным имуществом

	город
	: г. Когалым

	адрес 
	: ул. Дружбы народов, дом 7

	почтовый индекс 
	: 628481

	код города Когалыма
	: 34667

	телефон для справок
	: 2-15-18; 93-781; 93-777

	электронная почта
	: kumi-Kogalym@mail.ru.

	график работы
	: понедельник – с 8:30 до 18:00; вторник -  пятница с 8:30 до 17:00,

  перерыв с 12:30 до 14:00

	Отдел делопроизводства

	город
	: г. Когалым


	адрес 
	: ул. Дружбы народов, дом 7

	почтовый индекс 
	: 628481

	код города Когалыма
	: 34667

	телефон для справок
	: 2-15-18; 93-781; 93-777

	электронная почта
	: delo.admkogalym.ru

	график работы
	: понедельник – с 8:30 до 18:00; вторник -  пятница с 8:30 до 17:00,

  перерыв с 12:30 до 14:00


1.5.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации города Когалыма в сети Интернет (www.admkogalym.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru), 

1.5.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующей форме:

1) По телефону. 

В соответствии с режимом работы отдела делопроизводства Администрации города Когалыма (далее - отдел делопроизводства).
2) На информационных стендах, расположенных непосредственно в помещении Администрации города Когалыма.

На информационном стенде должна быть размещена следующая информация: место нахождения, график работы, номера телефонов для справок, описание процедур предоставления муниципальной услуги, перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования действия (бездействия), извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующие предоставление муниципальной услуги);

3) По электронной почте. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в ответ на обращение, направленное  в отдел делопроизводства, по электронной почте, не позднее 15 дней с даты регистрации такого обращения в журнале регистрации входящей и исходящей документации;

4) При личном обращении.

Посредством консультирования заявителя должностным лицом отдела делопроизводства, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 минут. 

5) При обращении в письменной форме.

Информация о предоставлении муниципальной услуги направляется в течение 30 дней с момента регистрации письменного обращения заявителя в журнале регистрации входящей и исходящей документации. 

1.5.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещенная в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» доступна круглосуточно, без взимания платы. 

1.5.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,   сообщается при письменном и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителей по номерам телефонов сотрудников отдела делопроизводства. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
	Отдел земельных ресурсов Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма

	город
	: г. Когалым

	адрес 
	: улица Дружбы народов,7

	почтовый индекс 
	: 628481

	код города Когалыма
	: 34667

	телефон для справок
	: 93-777, 93-871, 93-774

	электронная почта
	: kumi-Kogalym@mail.ru. и ozrkumi@yandex.ru.

	график работы
	: понедельник – пятница, с 9:30 до 18:00,

  перерыв с 13:30 до 14:00


2.3. Наименование структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	Отдел делопроизводства :

	город
	: г. Когалым

	адрес 
	: улица Дружбы народов,7

	почтовый индекс 
	: 628481

	код города Когалыма
	: 34667

	телефон для справок
	: 2-00-98

	электронная почта
	: delo@ admkogalym.ru

	график работы
	: понедельник – пятница, с 9:30 до 17:00,

 перерыв с 13:30 до 14:00


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.2.Принятие постановления о предоставлении земельного участка в аренду, в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование;

2.4.Принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка в аренду, в собственность, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование.

2.5.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении земельного участка и не должна нарушать схемы предоставления муниципальной услуги, в соответствии с приложением 2 настоящего административного регламента.
2.6.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Земельный кодекс Российской Федерации, текст документа опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, №44, ст. 4147, "Парламентская газета", 30.10.2001, № 204-205, "Российская газета", 30.10.2001, № 211-212;

Градостроительный кодекс Российской Федерации, текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", 31.12.2004, "Собрание законодательства Российской Федерации", 2005, № 1;

Федеральный закон от 29.12.2004 N191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации", текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", 30.12.2004, № 290, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17, "Парламентская газета", 14.01.2005, № 5-6;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета" 05.05.2006 № 95; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410;

Федеральный закон от 24.07.2007 №221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", 01.08.2007 № 165; Собрание законодательства Российской Федерации 2007 № 31;

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" текст документа опубликован: "Российская газета" 30.07.2010 № 168; Собрание законодательства Российской Федерации 2010 № 31;

Постановление Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.06.2010 №102 «О Департаменте по управлению государственным имуществом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», текст документа опубликован в издании: "Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры", от 01.06.2010-15.06.2010, № 6 (часть I), ст. 494;

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно - правовыми для предоставления муниципальной услуги:
	Документ
	Способ получения

	Заявление по форме согласно приложению 1 к административному регламенту
	Предоставляет заявитель

	Документ, удостоверяющий личность заявителя физического лица
	Предоставляет заявитель

	Копия документа удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Предоставляет заявитель

	Кадастровый паспорт земельного участка
	Сведения по документу будут получаться в электронной форме по средствам системы межведомственного электронного взаимодействия от Росреестра


Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, кроме указанных в пункте 2.7 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством автономного округа.

По собственному желанию заявитель может сам предоставить сведения и документы, получаемые путем межведомственных запросов, в этом случае из общего времени отведенного на  оказание услуги будет исключена процедура межведомственных запросов.

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- представление заявителем документов, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства РФ;

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса или адреса электронной почты для направления ответа на заявление;

- документы не поддаются прочтению.

Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении, прекращения предоставления муниципальной услуги являются:

- земельный участок отнесен к землям, изъятым из оборота;

- отсутствия в отношении испрашиваемого земельного участка права  собственности на объекты недвижимости (правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, зарегистрированного в установленном порядке);

- несоответствие целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, разрешённому использованию, согласно действующему земельному законодательству Российской Федерации;

- земельный участок отнесён к землям, ограниченным в обороте, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- площадь земельного участка не соответствует максимальным или минимальным размерам земельных участков, установленных для испрашиваемых целей, за исключением случаев, когда предоставление таких земельных участков допускается;

- распоряжение земельным участком не относится к полномочиям Комитета;

- письменный отказ заявителя от оказания муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга осуществляется без взимания платы.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать – 30 минут.

2.10 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение 3 дней;

2.11. Требования предоставления муниципальной услуги:

2.12. Требования к местам информирования – места информирования в отделе, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Требования к местам ожидания:

- места ожидания в очереди на предоставления или получение документов должны быть оборудованы стульями;

- места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами и должны обеспечиваться образцами заполнения документов.

2.13.1. Требования к парковочным местам:

- территория, прилегающая к месторасположению отдела, используется для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.2. Требование к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположены помещения отдела, предназначенные для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской).

2.13.3. Требования к месту приёма заявителей:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу: г. Когалым, ул. Дружбы Народов, 7, кабинет 109 -110;

- консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется по адресу: г. Когалым, ул. Дружбы Народов, 7, кабинет 109 -110;

- кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номер кабинета, фамилии, имени, отчества и должностного лица оказывающего муниципальную услугу.

- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

- каждое рабочее место должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещённых на информационных стендах, в электонно-телекаммуникационных сетяхобщего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации города Когалыма, в федеральной государственной информационной системе.

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение графика работы отдела с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

2.15. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего регламента;

- соблюдение отделом сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде предусматривает обеспечение заявителей возможностям:

- подача заявителем в электронной форме заявления и сканированных копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

2.17.Оказание муниципальной услуги на базе МФЦ.

Многофункциональный центр осуществляет взаимодействие с отделом делопроизводства и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, ведет прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производит обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	Наименование административной процедуры
	Сроки выполнения

	Прием заявления и документов, регистрацию заявления
	Не более 30 дней со дня регистрации заявления, принятого от заявителя

	Проверка (экспертиза) приложенных к заявлению документов
	

	Принятие решения о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство
	

	Проведение аукциона на право аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство
	

	Заключение договора аренды с победителем аукциона (либо единственным участником аукциона) под индивидуальное жилищное строительство
	


3.2. Прием заявления и документов, направление заявления для регистрации:

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

3.2.2. Должностное лицо Комитета по управлению муниципальным имуществом , ответственное за прием и регистрацию заявлений и документов:

1) Проверяет правильность заполнения заявления и комплектность предоставленных документов:

- при отсутствии документов, указанных в пункте 2.7., и (или) при установлении фактов, указанных в пункте 2.8. административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению;

- при желании заявителя устранить препятствия, препятствия подав подачу заявления и документов, формирует перечень выявленных препятствий, передаёт его заявителю;

- при желании заявителя устранить препятствие позднее (после подачи заявления и документов), путём предоставления дополнительных или исправленных документов, специалист обращает его внимание на наличие препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления в заявлении, и предоставить необходимые документы не позднее 10 дней с момента подачи заявления;

2) ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, либо на копии заявления;

3) обеспечивает при необходимости направление заявления, предоставленное заявителем, в отдел делопроизводства для регистрации:

- в течение рабочего дня, если такое заявление принято до 14.30 час.

- на следующий рабочий день, если заявление принято с 14.30 до 18.00 час.

3.3. Регистрация заявления:

3.3.1. Должностное лицо отдела делопроизводства Администрации города, в должностные обязанности которого входит электронная регистрация документов, регистрирует принятое заявление в системе электронного документооборота.

3.3.2. Зарегистрированное заявление в порядке делопроизводства передаётся на рассмотрение Главе города не позднее рабочего дня, следующего за днём регистрации заявления.

3.3.3. Глава города рассматривает поступившее заявление, оформляет резолюцию о передаче его на исполнение в структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги и передаёт его в порядке делопроизводства для регистрации резолюции в отделе делопроизводства администрации города.

3.3.4. Должностное лицо отдела делопроизводства Администрации города, в должностные обязанности которого входит электронная регистрация документов, делает отметку в системе электронного документооборота, и в тот же день передаёт заявление в структурное подразделение для исполнения.

3.3.5. Начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма (далее – Комитет)определяет отдел и (или) конкретное должностное лицо ответственное за производство по заявлению с указанием даты.

- срок выполнения административной процедуры – в течение 3 дней.

3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. В течение двух дней должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проводит проверку предоставленных документов на соответствие их требованиям, установленным действующим законодательством и административным регламентом.

- при соответствии документов установленным требованиям подготавливает документы для рассмотрения Главы города для принятия решения о проведении аукциона на право аренды земельного участка.

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.7.1. административного регламента готовит мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

- по результатам рассмотрения Главой города уведомляет заявителя о принятом решении лично либо почтовой связью с уведомлением в течение трех дней после принятия решения.

3.4.2. Срок выполнения административной процедуры – две недели с даты регистрации заявления, без учёта срока затраченного на уведомление заявителя.

3.5. Предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства в соответствии с решением Главы города.

3.5.1. В случае принятия решения о проведении аукциона на право аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство:

3.5.1.1. Если земельный участок не сформирован:

- должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит документы для проведения работ по кадастровому учёту земельного участка (схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории и.т.д.);

- должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет сбор технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и информации о плате за подключение объекта к сетям инженерно технического обеспечения;

- должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет сопровождение процедуры независимой оценки права на заключение договора аренды земельного участка

- отдел ответственный за проведение соответствующих работ Комитета осуществляет сопровождение процедуры выполнения кадастровых работ, финансирование и полноту выполнения.

3.5.1.2 Отдел земельных ресурсов организует мероприятия по проведению аукциона на право аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство:

- готовит проект постановления Администрации города о проведении аукциона на право аренды земельного участка;

- обеспечивает опубликование и размещение на официальном сайте Администрации города Когалыме, сообщение о планируемом аукционе;

- осуществляет проведение аукциона на право аренды земельного участка под индивидуальное жилищное строительство.

3.5.1.3. Должностное лицо отдела договорных отношений Комитета осуществляет оформление договора аренды земельного участка, подлежащего заключению с победителем аукциона или единственным участником.

3.5.2. В случае принятия решения о публикации сообщения о приёме заявлений о предоставлении такого земельного участка:

3.5.2.1. Должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- обеспечивает опубликование и размещение на официальном сайте Администрации города сообщения о приёме заявлений и предоставлении в аренду такого земельного участка (в срок, не превышающий две недели с даты регистрации заявления);

- должностное лицо Комитета ответственное за предоставление муниципальной услуги готовит документы для проведения работ по кадастровому учёту земельного участка (схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории и.т.д.);

- подготавливает проект постановления Администрации города  об образовании земельного участка (если земельный участок не сформирован).

3.5.2.2. Если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приёме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, в администрацию города заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка не поступило, отделом земельных ресурсов  Комитета Администрации города Когалыма (далее – отдел), готовится проект постановления Администрации города Когалыма о предоставлении земельного участка единственному заявителю в аренду. Согласование, подписание и регистрация проекта постановления о предоставлении земельного участка осуществляется в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.

3.5.2.3. Если земельный участок не сформирован, заявителю для выполнения за его счёт кадастровых работ и государственного кадастрового учёта выдаются:

- схема расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории;

- постановление Администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка.

В течение пяти дней после постановки земельного участка на государственный кадастровый учёт, заявитель предоставляет кадастровые паспорта земельного участка для подготовки постановления администрации города о предоставлении земельного участка в аренду и заключения договора аренды земельного участка.

3.5.2.4. Если земельный участок сформирован, специалист отдела договорных отношений Администрации города Когалыма (далее – отдел) Комитета подготавливает договор аренды земельного участка и выдаёт его заявителю после подписания.

3.5.2.5. Если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка, в администрацию города поступили заявления о предоставлении в аренду такого земельного участка, отделом организуются мероприятия для проведения аукциона на право аренды земельного участка в соответствии с пунктами 3.5.1.1., 3.5.1.2. настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками отдела осуществляется начальником отдела, Председателем Комитета и заместителем Председателя Комитета;
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы отдела) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании приказа по Комитету). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются взыскания   согласно законодательству Российской Федерации.

- направляет письменный ответ на жалобу по почте или в адрес электронной почты, указанные выявленные недостатки и выдается предписание, где указываются предложения по их устранению и сроки исполнения. 

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей (представителя заявителя) виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом отдела или иным работником (в том числе в случае ненадлежащего исполнения ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) путем обращения в отдел в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Административного регламента.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования является жалоба (претензия), направленная  в Комитет.

5.3. Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

- При подаче заявителем жалобы (претензии) лично или посредством письменного или электронного обращения, указанные обращения в течение 1 календарного дня передаются в отдел делопроизводства и контроля управления общего обеспечения деятельности Администрации города Когалыма для регистрации в системе электронного документооборота.

- Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.3.1.Заявитель в жалобе (претензии) указывает следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество потребителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа местного самоуправления Администрации города Когалыма, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименование должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решение и действием (бездействием) исполнителя муниципальной услуги;

- для необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы. 

Жалобы (претензии) рассматриваются должностным лицом Комитета, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 календарных дней со дня их регистрации в журнале регистрации жалоб (претензий).

В случае если изложенные в  жалобе (претензии) факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) заявителя может быть дан устно в ходе личного приема заявителя, направлен по средствам почтовой связи или электронной почты не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

По решению Комитета может быть проведена служебная проверка в отношении должностного лица Комитета, на действие (бездействие) которого поступила жалоба (претензия).

5.3.2. Личный приём заявителей ведет:

- председатель комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма;

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) председатель комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации  города Когалыма: 

- принимает меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

- в случае необходимости, принимает меры дисциплинарного взыскания согласно законодательству Российской Федерации.

- направляет письменный ответ на жалобу по почте или в адрес электронной почты, указанный в обращении.
5.4. Устное обращение заявителя с жалобой (претензией) к должностному лицу, участвующему в предоставлении муниципальной услуги либо рассмотрении жалобы (претензии), заносится в карточку приема заявителей, далее регистрируется в журнале регистрации жалоб (претензий).

В случае если изложенные в  жалобе (претензии) факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) заявителя может быть направлен по средствам почтовой связи или электронной почты не позднее дня, следующего за днем принятия решения. 

5.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру города Когалыма.
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	Лист № ________
	Всего листов ________

	1. заявление
Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Когалыма 
_________________________
	2.
	Заполняется специалистом органа осуществляющего предоставление муниципальной услуги

2.1. порядковый № записи ______________

2.2. количество: 
документов __ / листов в них_

2.3. ФИО специалиста __________________

2.4. дата «___» ______ 20__г., время ______

	1.1
	Прошу предоставить земельный участок для индивидуального жилищного строительства:

	1.2
	Адрес (местоположение)

земельного участка:
	

	1.3
	Площадь земельного участка:
	

	3.
	Сведения о ЗАЯВИТЕЛе (ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	Фамилия ______________________________________________________________

Имя __________________________________________________________________

Отчество ______________________________________________________________

Паспорт _______________________ выдан __________________________________

___________________________________дата выдачи__________________________

ИНН _________________________ ОГРНИП_________________________________

	4.
	Адреса и телефоны заявителя (ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	
	Заявитель
	
	Представитель заявителя

	
	Телефон: ________________________________,

Почтовый адрес: ________________________________________________________

_______________________________________________________________________

	5.
	подпись

	
	ФИО:
	Подпись:
	Дата: «__» _________ 20__ г.
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