АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Администрации Первомайского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков.

Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении земельных участков для целей индивидуального жилищного строительства.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);

2) Федеральный закон № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);
4) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 октября 2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (Зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 28 ноября 2007, регистрационный № 10555);

5) Решение Собрания депутатов от 22.02.2006 № 26 «Об утверждении Положения о порядке землепользования на территории Первомайского сельского поселения».

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

1.  Наименование муниципальной услуги:  «Выдача акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства»

2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, осуществляет  администрацией Первомайского сельского поселения.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства и для целей  несвязанных с ним; 

- отказ в выдаче акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

 4.1.Срок предоставления муниципальной услуги  не может превышать 10 дней со дня регистрации заявления.

4.2. Выдача акта  о выборе  земельного участка  для индивидуального жилищного строительства, либо отказ в выдаче осуществляется специалистом отдела в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения.

5. Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги:

 Основанием предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления (обращения) о выдаче акта о выборе е земельного участка для индивидуального жилищного строительства Рекомендуемая форма заявления для граждан (приложение     № 2).

6. Перечень документов, необходимых для  получения  муниципальной услуги:

 6.1. Для получения  муниципальной  услуги  выдачи акта о выборе  земельного участка  для  индивидуального жилищного строительства, заявитель  муниципальной услуги предоставляет  в администрацию  Первомайского сельского поселения: 

 Письменное заявление  на имя Главы  Первомайского сельского поселения о выдаче акта  о выборе земельного участка  для индивидуального жилищного строительства (приложение № 2 к настоящему регламенту);

К заявлению о выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства прилагаются следующие документы:

 копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя гражданина;

 доверенность (для обозрения) + копия (в случае подачи заявления представителем по доверенности); 

7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в части отказа в выдаче акта о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства являются:

7.1 с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

7.2 земельный участок используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

7.3 принятия решения выставления земельного участка на торги;
7.4. через земельный участок  проходят коммуникации (газо-, водопровод).
8. За подготовку и выдачу акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, либо отказ в выдаче разрешения, плата не взимается.

9. Продолжительность приема заявителей у специалиста администрации при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. 

10. Требования к  местам, предназначенным  для предоставления услуги.

10.1 Рабочее место специалиста администрации  должно быть оснащено персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, стульями для посетителей.

10.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

11.1. Местонахождение администрации: 347483, Ростовская область, Ремонтненский район, с. Первомайское, ул. Богданова, 70. 

Установлен следующий режим работы администрации:

Понедельник – пятница с 9-00 до 17-00

- перерыв с 12 час. до 13 час.;

Выходные дни – суббота, воскресенье.

 Телефон (86379) 34-2-84;

Расписание приема граждан и юридических лиц:

Понедельник – пятница с 9-00 до 17-00

- перерыв с 12 час. до 13 час.;

Выходные дни – суббота, воскресенье.

11.2 Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, является открытой и предоставляется путем:

11.2.1. размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации района;

11.2.2. использования средств телефонной связи;

11.2.3. проведения консультаций специалистами администрации.

11.3. На информационном стенде в помещении администрации поселения  размещаются: 

11.3.1. текст Регламента;

11.3.2. перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

11.3.3. описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (приложение № 1);

11.3.4. основные требования к содержанию разрешения на предоставление акта о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
 11.4.Лица, обратившиеся в отдел непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

11.4.1 о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

11.4.2 об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

11.4.3 о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

11.5. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги на любом этапе производства работ при непосредственном обращении в отдел в приемное время.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1. Подготовка, выдача акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства оформляется в виде постановления администрации Первомайского сельского поселения (приложение № 3), в порядке статьи 30.1 Земельного кодекса Российской Федерации, проводится специалистом администрации по обращению заявителя.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (приложение № 1). 

3.2. Лицо, заинтересованное в выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства, должен обратиться к главе Первомайского сельского поселения.

3.3. Поступившее заявление о выдаче акта  о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства регистрируется специалистом администрации с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи.

В случае несоответствия заявления и прилагаемых к нему  требованиям Регламента специалист отказывает заявителю в принятии заявления в устной форме. 

3.3.1. В случае соответствия документов установленным требованиям, заявление в течении 5 рабочих дней передается специалисту для подготовки и выдачи акта о выборе е земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
Акт о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю.

3.3.2. Акт о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства подписывается главой администрации поселения в течении 3 рабочих дней с момента его изготовления.

3.3.3. В случае принятия решения об отказе в выдаче акта о выборе  земельного участка  для индивидуального жилищного строительства, заявитель в 10-ти дневный  срок со дня подачи заявления информируется в письменной форме с указанием мотивированных причин отказа.

3.3.4. Акт  о выборе земельного участка для индивидуального жилищного строительства выдается  заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо его представителю при предъявлении нотариально удостоверенной доверенности и документа, удостоверяющего личность.

IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением отделом административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Первомайского поселения.

4.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

4.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также  должностных лиц,  муниципальных служащих.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения администрации Первомайского сельского поселения (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано: 

- наименование  органа, в которое направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

- фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя, наименование заявителя - юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя; 

- личная подпись и дата. 

Жалоба заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов и материалов), а также в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если: 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

- рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней; 

- жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в установленном порядке. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение. 

                                                                                            Приложение № 1 к 

                                                                                             административному регламенту по 

                                                                                          выдаче  акта о выборе  земельного 

                                                                           участка  для индивидуального  жилищного 

                                                                          строительства 

БЛОК – СХЕМА

по выдаче акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства




Приложение № 2 (рекомендуемое)

к административному регламенту по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства

          Главе Первомайского сельского  

           поселения  

          Ремонтненского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

гражданина по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства
1. Фамилия, имя, отчество заявителя:____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2. Фамилия, имя, отчество представителя физического лица (в случае подачи настоящего заявления представителем заявителя):_________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Дата рождения заявителя:____________________________________________

4. Паспортные данные заявителя: серия 
№ _______________

дата выдачи 
, кем выдан _________________________________

____________________________________  код подразделения_______________

5. Адрес регистрации по месту жительства (пребывания) с указанием почтового индекса, а также  адрес  фактического  места жительства заявителя:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН): _________________

7. Контактные телефоны: ______________________________________________


Прошу выдать разрешение на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства:

	Почтовый индекс
	

	Населенный пункт
	

	Район (округ)
	

	Улица
	

	Цель использования земельного участка
	

	Площадь земельного участка, кв.м
	

	Местоположение земельного

участка (адресные ориентиры) 
	


Приложения (перечислить):

Заявитель:





           (фамилия, инициалы)
(подпись)

«___» _____________________20 __года

                      Приложение № 3 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

00.00.0000                                      ______________                                                 № 00

О предоставлении акта о выборе 

земельного участка находящегося в 

государственной собственности 

В соответствии со ст. 22, 30, 30.1. Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, ст. 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании заявления Иванова И. И, руководствуясь Уставом муниципального образования «Первомайское сельское поселение, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Предоставить  Иванову Ивану Ивановичу  акт о выборе земельного участка, находящегося  в государственной собственности расположенного  по адресу: Ростовская область, Ремонтненский район, с.Первомайское,  (далее - Участок) для индивидуального жилищного строительства  общей площадью 1000,00 кв. м.. 

2. Ведущему специалисту по вопросам ЖКХ  подготовить акт о выборе земельного участка  в десятидневный срок 

Глава Первомайского
сельского поселения                                    Ф.И.О.

























Проверка  специалистом администрации  представленного  заявителем  заявления 





                Регистрация заявления





Направление  заявления для  выполнения и проверки  оснований  для ее выполнения





Подготовка Постановления  о выдаче  акта о выборе  земельного участка





Принятие решения  об отказе  в выдаче акта  о выборе земельного участка





Выдача акта  о выборе  земельного участка





Обращение  заявителя  в администрацию с заявлением  о выдаче  акта  о выборе  земельного  участка для индивидуального  жилищного 


строительства 








