PAGE  
16

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к постановлению Главы администрации

Спировского района

от 10.05.2011 № 152/1-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до ее разграничения, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» 
(с изменениями от 06.12.2011 №515-п)

I.  Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до ее разграничения, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Предоставлению земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до ее разграничения, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                 № 136-ФЗ;

- Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть первая) от 30 ноября 1994 года                      № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года                        № 14-ФЗ;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 21 декабря 2004 года № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

- законом Тверской области  от 9 апреля 2008 года № 49-ЗО «О регулировании отдельных земельных отношений в Тверской области»;
           - распоряжением Администрации Тверской области от 30.04.2009 №311-ра «О действиях при распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена»;
           - постановлением Администрации Тверской области от 15.08.2006 №204-па «Об утверждении типовых форм договоров аренды земельного участка, безвозмездного срочного пользования земельным участком, купли-продажи земельного участка»;
         - распоряжением Главы администрации Спировского района от 13 сентября 2000 года №180-р «Об утверждении состава Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района»;
         - распоряжением Главы администрации Спировского района от 02 февраля  2007 года № 13-р «О создании комиссии по выбору земельных участков для строительства на территории Спировского района, находящихся в муниципальной собственности района или в государственной собственности до ее разграничения, при Главе администрации района»;
- распоряжением  Главы администрации Спировского района                  от 20 марта 2001 года № 77-р «Об утверждении Положения об отделе по управлению имуществом администрации Спировского района»;

- распоряжением Главы администрации Спировского района                  от  03 октября 2005 года № 136-р «Об утверждении Положения об отделе природопользования  администрации Спировского района».

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Отделом природопользования администрации Спировского района (далее – Отдел).
2. При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- Отдел архитектуры, строительства и инвестиций администрации Спировского района - подготовка заключения о возможности и целесообразности  предоставления земельного участка под строительство; содействие в подготовке акта выбора земельного участка и обеспечении получения заключений и согласований от служб и ведомств, осуществляющих согласование места размещения объекта, подготовка схемы расположения земельного участка на топографическом или кадастровом плане соответствующей территории;
- Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района - подписание Договоров аренды (безвозмездного срочного пользования);

- организация или кадастровый инженер, имеющие лицензию на проведение кадастровых работ (межевание) - проведение кадастровых работ (межевания) земельного участка;
- ФБУ «Кадастровая палата» по Тверской области – обеспечение кадастрового учета земельного участка;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области – выписки из единого государственного реестра прав на объекты недвижимого имущества, регистрация права постоянного (бессрочного) пользования,  Договора аренды, безвозмездного срочного пользования.
3. Предоставление Муниципальной услуги Отделом осуществляется в соответствии с Положением об отделе природопользования  администрации Спировского района, утвержденном распоряжением Главы администрации Спировского района от 03 октября 2005 года № 136-р.
1.4. Сведения о конечном результате предоставления 
Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

- предоставление в аренду (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование) земельного участка;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- постановления Главы администрации Спировского района о предоставлении права на земельный участок;

- договора аренды (безвозмездного срочного пользования) земельного участка;

- получения заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.
1.5. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

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

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

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

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

- опекуны, попечители недееспособных граждан; 

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

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

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления 
Муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Отделе;

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

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе администрации Спировского района, адресах электронной почты Отдела, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Спировского района: www.spirovo.ru.

- на информационном стенде.

3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам контактных телефонов, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

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

6. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке исполнения Муниципальной услуги.
2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги

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

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом, а также по телефону или электронной почте, указанных в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

4. В рабочее время заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела.
2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 
Муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону.
2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 13.00 


Вторник, четверг – не приемные дни; суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Отдела, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

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

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи или таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.5. Перечень документов, необходимых для получения 
Муниципальной услуги


1.  Перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению заявителем для приобретения земельного участка  в порядке предварительного согласования: 
- заверенные в установленном законом порядке копии учредительных документов юридического лица, документы, удостоверяющие личность гражданина (заявителя);

- доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи ходатайства представителем заявителя);

- документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя), наделенного полномочиями (для заявителей – юридических лиц);

- копии документов, подтверждающих право на льготы, предоставленные законодательством Российской Федерации;

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка (если участок относится к категории ранее учтенных);

- ситуационный план земельного участка или кадастровый план территории с нанесенными границами испрашиваемого земельного участка;
- ходатайство о намерениях, бизнес-план или иные документы с указанием необходимых данных по обеспечению инженерной инфраструктурой;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок либо письменный отказ органа, осуществляющего 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.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- изъятие земельного участка из оборота;
- отсутствие возможности использования территории в испрашиваемых целях;
- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- отсутствие документов, указанных в п.2.5 Административного регламента.
2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;
- на период подготовки схемы расположения земельного участка, актов выбора земельного участка и постановки его на кадастровый учет до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка;
- на основании определения или решения суда о приостановлении действий на срок, установленный судом.

2.7. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

1. Предоставление земельных участков для строительства с предварительным согласованием мест размещения объектов осуществляется в случаях размещения:

- объектов электро-, газо-, тепло- и водоснабжения муниципального значения;

- автомобильных дорог муниципального значения;

- объектов социальной инфраструктуры муниципального значения; 

- иных объектов для решения вопросов местного значения в соответствии с федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- иных объектов, по которым принято решение Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района о предоставлении их в порядке предварительного согласования.
2. Предварительное согласование места размещения объекта не проводится при размещении объекта в городском или сельском поселении в соответствии с градостроительной документацией о застройке и правилами землепользования и застройки (зонированием территорий), а также в случае предоставления земельного участка для нужд сельскохозяйственного производства или земельных участков из состава земель лесного фонда либо гражданину для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства.
2.8. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1. Срок направления постановления Главы администрации Спировского района о предоставлении земельного участка в порядке предварительного согласования места размещения объекта – 7 дней со дня принятия постановления о предварительном согласовании места размещения объекта.
2. Срок принятия решения о предоставлении земельного участка и направлении заявителю копии такого решения с приложением кадастрового паспорта земельного участка – 2 недели со дня поступления заявления с приложенным кадастровым паспортом земельного участка в Отдел.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
на I этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на I этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании Межведомственной комиссии администрации Спировского района  по размещению производительных сил на территории района;
4) подготовка и согласование акта выбора земельного участка;
5) предварительное согласование места размещения;
6) обеспечение кадастрового учета земельного участка.

3.1.1. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел природопользования администрации Спировского района (далее - Отдел) с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.5. Административного регламента.

2. Сотрудник Отдела, уполномоченный на прием заявлений (далее – сотрудник  Отдела), устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Сотрудник Отдела проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

4. Сотрудник Отдела проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Сотрудник Отдела  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. Заявление к рассмотрению не принимается в случае:

- отсутствия одного из документов, указанных в п. 2.5. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальной услуги;

- обращения за получением Муниципальной услуги гражданина или юридического лица, не соответствующего требованиям установленным пунктом 1.6. Административного регламента.
7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.5 Административного регламента, сотрудник Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
8. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник Отдела помогает заявителю заполнить заявление.

9. Сотрудник Отдела формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для его регистрации.
10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одного земельного участка. 

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

3.1.2. Рассмотрение заявления

1. Глава администрации Спировского района визирует заявление и передает его в порядке делопроизводства в Отдел.

Сотрудник Отдела регистрирует заявление в журнале «Входящая корреспонденция» и формирует дело по данному заявлению.

2. Сотрудник Отдела направляет копию заявления в отдел архитектуры, строительства и инвестиций администрации Спировского района для подготовки заключения о возможности и целесообразности  предоставления земельного участка под строительство.
3. В случае если вопрос о предоставлении земельного участка подлежит рассмотрению на заседании Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района в соответствии с п. 2.7. Административного регламента сотрудник Отдела направляет копию заявления и заключение отдела архитектуры, строительства и инвестиций администрации Спировского района о возможности и целесообразности  предоставления земельного участка под строительство председателю Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района.
4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. Административного регламента сотрудник Отдела готовит письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

3.1.3. Рассмотрение вопроса о предоставлении земельного участка на заседании Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района
1. Основанием для начала процедуры рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на заседании Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района (далее – Комиссия) является получение председателем секретарем Комиссии  заявления о предоставлении земельного участка для строительства и заключения о возможности и целесообразности  предоставления земельного участка под строительство. 

2. Секретарь Комиссии оповещает всех членов и участников Комиссии о дне и дате проведения заседания Комиссии.

3. Комиссия рассматривает возможность и целесообразность предоставления Заявителю земельного участка для строительства в соответствии с предоставленными Отделом материалами. 
4. По результатам заседания Комиссии, секретарь Комиссии направляет в Отдел решение о возможности  предоставления  земельного участка для строительства, либо отказ Заявителю, в случае отрицательного решения Комиссии. Срок подготовки и направления решения Комиссии составляет 3 дня, со дня заседания Комиссии.

По результатам заседания Комиссии, Отдел готовит информационное сообщение о возможном и предстоящем строительстве на земельном участке для публикации в средствах массовой информации.
3.1.4. Подготовка и согласование акта выбора земельного участка.
1. Основанием для начала процедуры подготовки и согласования акта выбора земельного участка является получение Отделом завизированного Главой администрации Спировского района заявления или положительного решения Межведомственной комиссии администрации Спировского района по размещению производительных сил на территории района.

2. Отдел осуществляет подготовку распоряжения Главы администрации Спировского района о создании комиссии по выбору земельного участка и передает его в порядке делопроизводства в управление делами администрации Спировского района для согласования. После утверждения распоряжение о  создании комиссии по выбору земельного участка передается в Отдел.
3. Отдел осуществляет подготовку акта выбора земельного участка и схемы расположения земельного участка на топографическом или кадастровом плане территории и передает его Заявителю для согласования с членами комиссии по выбору земельного участка.
 Заявитель имеет право предоставить на рассмотрение комиссии свой вариант акта выбора земельного участка. 

4. Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий Заявителя.

3.1.5. Предварительное согласование места размещения

1. Основанием для начала процедуры предварительного согласования места размещения объекта является получение Отделом согласованных актов выбора земельного участка и схемы расположения земельного участка на топографическом или кадастровом плане территории от Заявителя.

2. Отдел осуществляет подготовку проекта постановления Главы администрации Спировского района о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка и схему расположения земельного участка, и передает его в порядке делопроизводства в управление делами администрации Спировского района для согласования.
3.  После согласования и утверждения постановление о предварительном согласовании передается в Отдел.

4. Сотрудник Отдела выдает Заявителю постановление о предварительном согласовании места размещения объекта в семидневный срок со дня его утверждения.
5. Общий максимальный срок процедуры предварительного согласования места размещения объекта не может превышать 14-ти рабочих дней с даты получения Отделом согласованных актов выбора земельного участка и схемы расположения земельного участка на топографическом или кадастровом плане территории от Заявителя.
3.1.6. Формирование и обеспечение кадастрового учета земельного участка 

1. Решение о предварительном согласовании места размещения объекта и утверждении схемы расположения границ земельного участка на топографическом или кадастровом плане  территории являются основанием установления, в соответствии с заявкой гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства и за их счет, границ такого земельного участка на местности и его государственного кадастрового учета, последующего принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства и действует в течение трех лет. 

2. Общий максимальный срок процедуры зависит от оперативности действий Заявителя.

3.2. Последовательность административных действий (процедур) 
на II этапе предоставления Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на II этапе включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства;

3) оформление правоотношений с заявителем.

3.2.1. Прием документов

1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги на II этапе является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел природопользования (далее – Отдел) с заявлением о предоставлении земельного участка для строительства с приложением кадастрового паспорта земельного участка.

2. Сотрудник Отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Сотрудник Отдела, передает заявление в порядке делопроизводства в управление делами администрации Спировского района. 
3.2.2. Принятие решения о предоставлении земельного участка 
для строительства

1. Основанием для начала процедуры принятия постановления о предоставлении земельного участка для строительства является получение Отделом завизированного Главой администрации Спировского района заявления. 

2. В случае если земельный участок находится в государственной собственности до её разграничения, Отдел осуществляет подготовку проекта постановления о предоставлении земельного участка для строительства, а также копии документов, послуживших основанием для его подготовки, и направляет пакет документов в Администрацию Тверской области. Общий максимальный срок получения заключения Администрации Тверской области по проекту постановления не более 30 дней. 

3. В случае если земельный участок находится в муниципальной собственности или после получения положительного заключения по проекту постановления Отдел осуществляет подготовку постановления о предоставлении земельного участка в аренду (постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование) для строительства, и передает его в управление делами администрации Спировского района для согласования и утверждения.
4. После получения подписанного Главой администрации Спировского района постановления о предоставлении земельного участка для строительства, Отдел направляет постановление о предоставлении земельного участка с приложенным кадастровым паспортом участка Заявителю.

5. Общий максимальный срок принятия постановления о предоставлении земельного участка в аренду (в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование)  для строительства, не может превышать 14 дней с момента предоставления кадастрового паспорта по земельным участкам, находящимся в муниципальной собственности, и 14 дней с момента получения положительного заключения по проекту постановления по земельным участкам, находящимся в государственной собственности. 

3.2.3. Оформление правоотношений с заявителем

1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с Заявителем (составление Договора), является получение Отделом постановления о предоставлении земельного участка в аренду (безвозмездное срочное пользование) для строительства. 

2. Отдел готовит Договор аренды (безвозмездного срочного пользования) (далее – Договор) земельного участка и передает его на подпись заведующему Отделом по управлению имуществом администрации Спировского района.

3. После подписания Договора  заведующим Отделом по управлению имуществом администрации Спировского района Отдел сообщает Заявителю письменно или устно по телефону о необходимости подписания Договора и согласовывает время совершения данного действия. 

4. Сотрудник Отдела передает заявителю для подписи три экземпляра Договора: по одному экземпляру Заявителю и Администрации Спировского района, один – для Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области. 
После подписания Договора, Заявитель в срок, указанный в Договоре, обращается в отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области и за свой счет производит регистрацию права на земельный участок.

5. Общий максимальный срок оформления правоотношений с Заявителем не может превышать 10 рабочих дней со дня принятия постановления Главой администрации Спировского района о предоставлении земельного участка для строительства.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется заведующим Отделом.

2. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
Муниципальной услуги.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).  

3. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

4. Обращение (жалоба) Заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

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

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа)  направляется Заявителю.

13  Письменный ответ, с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы, направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

14. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) Заявителей не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней.

15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

17. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

18. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и государственной собственности до ее разграничения, для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов»

Информация об адресах, телефонах органов, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1.
	Отдел природопользования администрации Спировского района

Заведующий

Куликова Елена Валентиновна,

Главный специалист 

Морозова Ольга Юрьевна

Главный специалист

Мусинова Оксана Александровна


	п.Спирово, пл.Советская, д.5, кабинет № 12
	(48276) 

2-15-29

http:

www.spirovo.ru

e-mail: spirovoadmin@ rambler.ru

	2.


	Отдел архитектуры, строительства и инвестиций администрации Спировского района

Заведующий Катаева Наталья Алексеевна
	п.Спирово, пл.Советская, д.5, кабинет № 23
	(48276) 

2-14-20
http:

www.spirovo.ru

e-mail: spirovoadmin@ rambler.ru

	3.
	Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района

Заведующий Смирнов Алексей Борисович
	п.Спирово, пл.Советская, д.5, кабинет № 20
	(48276) 

2-11-39
http:

www.spirovo.ru

e-mail: spirovoadmin@ rambler.ru

	4.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области 
	п.Спирово, пер.Фестивальный, д.5
	(48276) 

2-12-23

	5.
	ФБУ «Кадастровая палата» по Тверской области Отдел в Спировском районе
	п.Спирово, пл.Советская, д.7
	(48276) 

2-12-91

	6.
	Организация или кадастровый инженер, имеющие лицензию на проведение кадастровых работ (межевание) в соответствии с перечнем
	
	


