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постановлением  администрации городского округа город Буй
Костромской области
от 25 июня 2012 года № 669


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства»
 

Раздел 1. Общие положения
     1.1. Наименование муниципальной услуги - Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для участников отношений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении соответствующих полномочий.
     1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица.
     От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
        
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление земельных участков для их комплексного освоения в целях жилищного строительства».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования городской округ город Буй (далее – администрация).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица и специалисты комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа город Буй  (далее – комитет), на которых возложена обязанность по исполнению конкретного административного действия или муниципальной услуги в целом (далее – должностные лица).
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации  от 12.12.1993 («Собрание законодательства Российской Федерации»: 26.01.2009, № 4);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ. («Собрание законодательства Российской Федерации»: 29.10.2001, № 44); 
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44);  
- Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Собрание законодательства Российской Федерации»:, 29.07.2002, № 30); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» 08.05.2006, № 19); 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7);
- Приказом министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 30.10.2007 № «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 50, 10.12.2007; «Российская газета», № 282, 15.12.2007; № 176, 18.09.2009);
- Уставом муниципального образования городской округ город Буй;
- Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом городского округа город Буй.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора  аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Общий срок предоставления  муниципальной услуги составляет 202 дня.
2.5.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- регистрация заявления о предоставлении земельного участка – 1 день;
- рассмотрение заявления – 10 дней;
- направление ответа заявителю о результатах рассмотрения заявления – 19 дней;
- образование земельного участка –  60 дней.
- принятие решения о проведении аукциона – 14 дней;
- опубликование извещения о проведении аукциона – 7 дней со дня принятия решения о проведении аукциона;
- прием и регистрация заявок на участие в аукционе – срок исполнения не более 25 дней со дня начала приема заявок на участие в аукционе, который указывается в извещении о проведении аукциона и который не должен превышать 30 дней; 
- проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства – не более 1 дня по истечении 5 дней со дня подписания протокола приема заявок;
- опубликование информации о результатах аукциона – срок исполнения не более 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов;
- заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства – 30 дней со дня проведения аукциона.
2.5.3. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей в администрации и комитете при решении отдельных вопросов связанных с предоставлением муниципальной услуги:
- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 45 минут;
- время приема при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 45 минут;
     2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
     2.6.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

     Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Комитете, а также с использованием средств телефонной связи, посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте городского округа город Буй, на информационном стенде.

     2.6.2. Информация о месте и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную  услугу. 

Местонахождение Комитета: 157000 Костромская область, город Буй, площадь Революции, дом 12. 
	Электронный адрес 
	

	Телефон  приёмной
	4 - 45 - 28

	Факс приёмной
	4 – 45 - 20


Часы работы уполномоченного органа:
	Понедельник    
	с 8-30 до 16-00

	Вторник       
	с 8-30 до 16-00

	Четверг       
	с 8-30 до 16-00

	Пятница       
	с 8-30 до 12-00

	Перерыв на обед
	с 12-00 до 13-00

	Технический перерыв
	с 10-00 до 10-15

с 15-00 до 15-15


Сведения о местонахождении и графике работы Комитета, номерах телефонов для справок ответственных лиц Комитета размещаются в газете «Буйская правда» и в сети Интернет, а также на информационном стенде Комитета.
2.6.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы администрации и комитета, о местонахождении организаций, в которые необходимо обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о справочных номерах телефонов администрации и комитета;
- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации и комитета, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;
- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.
Основными требованиями к консультации являются:
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 45 минут.
2.6.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами комитета, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента; 
- взаимодействия должностных лиц комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, электронной почте; 
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных в помещении комитета. 
2.6.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц комитета с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо комитета, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- по окончанию консультирования (по телефону или лично) должностное лицо комитета, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица комитета, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации городского округа город Буй (далее – Глава администрации района). Письменный ответ на обращение и обращение в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.6.7. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
- текст настоящего административного регламента;
- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги;
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту);
- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;
- образец заявления (приложение 2 к административному регламенту);
- адреса электронной почты администрации и комитета, адрес официального сайта администрации; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации. 
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель  представляет в администрацию пакет документов в следующем составе:
- заявление о предоставлении земельного участка (оформляется в соответствии с образцом, приведенном в приложении 2 к административному регламенту);
К заявлению прилагаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
В заявлении о предоставлении земельного участка (далее – заявление) рекомендуется указать следующую информацию:
- наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- контактный телефон (при наличии); 
- подпись и дату. 
Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы:
- заявка на участие в аукционе по установленной форме с указанием реквизитов счета для возврата задатка;
- выписка из единого государственного реестра юридических лиц - для юридических лиц, выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей - для индивидуальных предпринимателей, копии документов, удостоверяющих личность, - для физических лиц;
- документы, подтверждающие внесение задатка;
- документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и застройке территории в соответствии с правилами землепользования и застройки и нормативами градостроительного проектирования в границах земельного участка, право на заключение договора аренды которого приобретается на аукционе.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица комитета лично, по телефону, на официальном сайте администрации. 
В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
В случае направления документов в электронном виде через:
- заявление и необходимые сведения, указанные в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента, должны быть заполнены в электронном виде, согласно представленным электронным формам;
- документы, указанные в абзацах с четвертого по шестой подпункта 2.7.1 пункта 2.7  административного регламента, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью. 
2.7.2. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги. 
Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде по выбору заявителя. 
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию заявлений и документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей документации.
Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации указанном в  подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента.
Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются:
- несоответствие представленных заявителем документов требованиям подпункта 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента;
- при поступлении заявления в письменной форме о прекращении административных действий и возврате документов без их рассмотрения;
- испрашиваемое право на земельный участок не предусмотрено законодательством РФ;
- не представление одного или нескольких документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента, представление которых является обязательным для заявителя.
Основаниями для  отказа в допуске к участию в аукционе являются: 
- непредставление определенных административным регламентом необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;
- непоступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;
- подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки.       
Решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении, в случае, если взаимодействие с заявителем осуществлялось в электронном виде, направляется в электронном виде.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
- места, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);
- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать залы для ожидания и приема заявителей;
- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями подпункта 2.6.7 пункта 2.6 административного регламента;
- зал ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;
- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее трех. 
2.10. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- своевременное и в соответствии со стандартом предоставление муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления услуги и условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге и т.д.);
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;
- получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;
- выполнение требований к оптимальности административных процедур, уменьшение сроков исполнения административных процедур и административных действий;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами комитета один раз в год.
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении 1 к административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- регистрация заявления о предоставлении земельного участка;
- рассмотрение заявления;
- направление ответа заявителю о результатах рассмотрения заявления – 19 дней;
- образование земельного участка;
- принятие решения о проведении аукциона;
- опубликование извещения о проведении аукциона;
- прием и регистрация заявок на участие в аукционе; 
- проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства;
- опубликование информации о результатах аукциона;
- заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства.
3.1.1. Регистрация заявления о предоставлении земельного участка.
Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя (представителя) к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте (электронной почте).
Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:
- регистрирует заявление;
- направляет заявление на визу Главе администрации городского округа город Буй.
Срок исполнения данного административного действия составляет не более 1 дня.
Результатом исполнения данного административного действия является регистрация заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления.
Основанием для начала административного действия является поступление должностному лицу комитета заявления с визой Главы администрации городского округа город Буй.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- проверяет заявление и представленные документы на соответствие требованиям, предъявляемым законодательством РФ и административным регламентом;
- в письменной форме составляет заключение, в котором указывается, что заявление и представленные документы соответствуют требованиям либо указывается мотивированная причина отказа, ссылаясь на законодательство РФ, законодательство Костромской области, на нормативные правовые акты муниципального образования городской округ город Буй;
Срок исполнения административного действия составляет не более 10 дней.
Результатом исполнения административного действия является письменное заключение о соответствии заявления и документов требованиям, предъявляемым законодательством РФ и административным регламентом (далее – заключение).
3.1.3. Направление ответа заявителю о результатах рассмотрения заявления.
Основанием для начала административного действия является поступление должностному  лицу комитета заявления с заключением.
1) В случае, если в заключении указано, что заявление не соответствует предъявляемым требованиям должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированной причины такого отказа;
- передает письмо на подписание Главе администрации городского округа город Буй;
- направляет или выдает заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2) В случае, если в заключении указано, что заявление соответствует предъявляемым требованиям должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- готовит письмо заявителю с уведомлением о том, что испрашиваемый земельный участок будет предоставляться на аукционе или торгах;
- передает письмо на подписание Главе администрации городского округа город Буй;
- направляет или выдает письмо заявителю;
- передает заявление должностному лицу комитета, ответственному за исполнение административного действия предусмотренного подпунктом 3.1.4 пункта 3.1 административного регламента. 
Срок исполнения административного действия составляет – 19 дней.
Результатом исполнения административного действия является направление ответа заявителю о результатах рассмотрения заявления. 
3.1.4. Образование земельного участка.
Основанием для начала административного действия является поступление должностному лицу комитета заявления с заключением.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия: 
- обращается с запросом в орган кадастрового учета о предоставлении сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости в виде кадастрового плана территории;
- изготавливает схему расположения земельного участка на основе картографического материала, находящегося в распоряжении комитета с указанием примерного месторасположения и примерной конфигурации земельного участка испрашиваемого заявителем, а так же с указанием его примерной площади;
- готовит проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на  кадастровом плане (кадастровой карте) соответствующей территории и передает на подписание председателю комитета;
- готовит письменные запросы о разрешенном использовании земельных участков и об обеспечении этих земельных участков объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, технические условия подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и направляет в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные организации;
- обращается в землеустроительную организацию с целью подготовки документации для постановки земельного участка на государственный кадастровый учет;
- обращается с заявлением о постановке земельного участка на государственный кадастровый учет в орган государственного кадастрового учета.
По итогам выполненных действий должностное лицо комитета формирует пакет документов необходимый для принятия решения о проведении аукциона.
В случае если по результатам выполненных действий предоставление муниципальной услуги не представиться возможным должностное лицо комитета выполняет  следующие действия:
- готовит проект письма  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- передает проект письма на подписание Главе администрации городского округа город Буй;
- направляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
Срок исполнения административного действия составляет не более 60 дней.
Результатом исполнения административного действия является подготовка пакета документов необходимых для проведения аукциона либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.5. Принятие решения о проведении аукциона.
Основанием для начала административного действия является поступление должностному лицу комитета пакета документов необходимых для проведения аукциона.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- готовит проект решения о проведении аукциона;
- передает проект решения на подписание Главе администрации городского округа город Буй.
Срок исполнения административного действия составляет – 14 дней.
Результатом исполнения административного действия является принятие решения о проведении аукциона. 
3.1.6. Опубликование извещения о проведении аукциона.
Основанием для начала административного действия является принятие решения о проведении аукциона.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
1) Готовит извещение или сообщение о проведении аукциона которое должно содержать сведения:
- об организаторе аукциона;
- о наименовании органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении аукциона, о реквизитах указанного решения;
- о месте, дате, времени и порядке проведения аукциона;
- о предмете аукциона, в том числе о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, о параметрах разрешенного строительства объекта капитального строительства, о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения и об информации о плате за подключение;
- о начальной цене предмета аукциона (начальной цене земельного участка или начальном размере арендной платы);
- о шаге аукциона;
- о форме заявки на участие в аукционе, о порядке приема, об адресе места приема, о дате и о времени начала и окончания приема заявок на участие в аукционе;
- о размере задатка, о порядке его внесения участниками аукциона и возврата им, о реквизитах счета для перечисления задатка;
- о существенных условиях договора, в том числе о сроке аренды.
2) Размещает извещение или сообщение о проведении аукциона в газете «Буйская правда», информационном стенде комитета и на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Срок исполнения административного действия составляет не более 7 дней.
Результатом исполнения административного действия является размещение извещения или сообщения о проведении аукциона в периодическом печатном издании и в сети интернет.
3.1.7. Прием и регистрация заявок на участие в аукционе.
Основанием для начала административного действия является наступление даты начала приема заявок, указанной в извещении о проведении аукциона.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- ведет протокол заявок поступивших в администрацию;
- после подписания протокола приема заявок информирует заявителей о результатах.
Срок исполнения административного действия составляет не более 25 дней со дня начала приема заявок на участие в аукционе, который указывается в извещении о проведении аукциона, и который не может быть позднее чем 30 дней, со дня опубликования извещения о проведении аукциона.
Результатом исполнения административного действия является подписание протокола приема заявок.
3.1.8. Проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- оформляет результаты аукционов протоколом, который подписывается организатором аукциона и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается у организатора аукциона. В протоколе также указываются:
1) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение;
2) победитель аукциона;
3) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы.
Срок исполнения административного действия составляет 1 день по истечении 5 дней со дня прекращения приема заявок.
Результатом исполнения административного действия является проведение аукциона и подписание протокола о результатах аукциона.
3.1.9. Опубликование информации о результатах аукциона.
Основанием для начала административного действия является подписание протокола о результатах аукциона.
Должностное лицо готовит и направляет информацию о результатах аукциона для опубликования, в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона в периодических печатных изданиях, в которых сообщалось о проведении аукциона, и размещается на официальном сайте администрация в сети «Интернет».
Срок исполнения административного действия составляет не более 3 дней.
Результатом исполнения административного действия является  опубликование информации о результатах аукциона.
3.1.9. Заключение договора о приобретении прав на земельный участок.
Основанием для начала административного действия является подписание протокола о результатах аукциона.
Должностное лицо комитета выполняет следующие действия:
- готовит проект соответствующего договора о приобретении прав на земельный участок;
- готовит письмо с предложением заявителю заключить договор;
- передает проект договора и письмо на подписание председателю Комитета;
- направляет проект договора и письмо заявителю.
Срок исполнения административного действия составляет не более 30 дней.
Результатом исполнения административного действия является направление заявителю договора  о приобретении прав на земельный участок с предложением его заключить.
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется председателем комитета путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами комитета положений настоящего административного регламента.
4.2. Должностные лица администрации и комитета несут персональную ответственность за:
- прием, регистрацию, рассмотрение заявления и документов;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;
- оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц администрации комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации, в его отсутствие заместителем Главы администрации либо иным уполномоченным лицом, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц комитета и администрации.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной  услуги.
5.1.1. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.
5.1.2. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление Главой администрации или заместителем Главы администрации сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.1.3. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.2. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 1 
 
Блок-схема последовательности административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги
 
	регистрация заявления о предоставлении земельного участка
срок исполнения – 1 день


↓
	рассмотрение заявления
срок исполнения – 10 дней


↓
	направление ответа заявителю о результатах рассмотрения заявления
срок исполнения – 19 дней


↓
	принятие решения о проведении аукциона
срок исполнения – 14 дней со дня регистрации заявления


↓
	опубликование извещения о проведении аукциона
срок исполнения – 7 дней со дня принятия решения о проведении аукциона


↓
	прием и регистрация заявок на участие в аукционе
срок исполнения – срок исполнения не более 25 дней со дня начала приема заявок на участие в аукционе, который указывается в извещении о проведении аукциона и который не должен превышать 30 дней


↓
	подписание протокола приема заявок
срок исполнения – срок исполнения не более 1 дня со дня окончания приема заявок на участие в аукционе


↓
	проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства
срок исполнения – не более 1 дня по истечении 5 дней со дня подписания протокола приема заявок


↓
	опубликование информации о результатах аукциона
срок исполнения – срок исполнения не более 3 дней со дня подписания протокола о результатах торгов


↓
	заключение договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строительства
срок исполнения – 30 дней со дня проведения аукциона
	 
 
 


Приложение 2 

образец заявления о предоставлении земельного участка
 
 
                                                           Главе администрации городского округа 
                                   город Буй Ральникову И. А. 
от__________________________________
____________________________________
                    (ФИО) полностью  
                                                     адрес регистрации места жительства 
                                                              индекс___________г.\\\\село_____________
                                                              ул._________________________________
                                                              дом._______кв.______________________
                                                              тел.________________________________
                                                          номер телефона 
        
Заявление
Прошу предоставить земельный участок из категории земель_____
________________________________________________________
Площадью ___________________кв.м. 
Расположенный по адресу (согласно ориентира)_____________________
________________________________________________________
Для комплексного освоения в целях жилищного строительства, следующего объекта недвижимости: ___________________________________
Назначение: ___________ ; Площадь: ___________ ;; Этажность: ______ 
 
Приложение к заявлению:
1. (указать прилагаемые документы). 
 «___»________20__г.__________________/_______________________
      дата                              подпись заявителя                          расшифровка подписи ФИО (полностью) »
 
 
 
