РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
НУКУТСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ШАРАТСКОЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


От _________ г.                                              № __                                    д. Тангуты

Об утверждении административного  регламента
по предоставлению  муниципальной  услуги 
«Выдача акта о выборе  земельного 
участка для индивидуального жилищного строительства»

            В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Шаратское» от 18.03.2012 №16 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить  административный  регламент  по предоставлению  муниципальной  услуги «Выдача акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного  строительства».

         2. Обнародовать настоящее постановление в газете «Шаратский вестник». 

3.  Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой. 

Глава   Шаратского  сельского  поселения



В.С.Табанаков
Утверждено 

  постановлением   администрации 

                    Шаратского  сельского  поселения
     от  г.   №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

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

I. Общие положения

         1.1.  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, 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.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, обратившиеся с заявлением к Главе  Шаратского сельского поселения (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Место нахождения Администрации Шаратского сельского поселения: Иркутская область, Нукутский муниципальный район, Шаратское сельское поселение, деревня Тангуты, улица Нагорная, дом 7.

 График работы Администрации:

понедельник- пятница:      с 9.00 до 17.00   

перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

           1.3.2. Контактные телефоны:  8 (39549)95646,  факс 8(39549) 95646

1.3.3. Адрес сайта Нукутского района: www.nukut.irkobl.ru
           1.3.4. Для получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- в устной форме лично к Главе поселения;

- по телефону: 8(39549) 95646;

- в письменном виде по адресу:  669403 Иркутская область, Нукутский муниципальный район, Шаратское сельское поселение, д. Тангуты, улица Нагорная, дом 7;

-электронной почтой в Администрацию поселения: mo.sharati@mail.ru
1.3.5. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:


- достоверность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги.

Публичное письменное информирование используется в случае предоставления аренды муниципального имущества на торгах и осуществляется, в том числе с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте  в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в здании Администрации.

1.3.6. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации с размещением следующей информации:

- полное наименование структурного подразделения или должностного лица, ответственного за предоставление  муниципальной  услуги;

- почтовый адрес, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта;

- график работы Администрации;

- перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо Администрации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует заявителя о порядке  предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

1.3.8. Ответ  на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя.

1.3.9. Продолжительность приема заявителей при получении устной консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут;

Продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.
II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

1.  Наименование муниципальной услуги: Предоставление 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  администрация Шаратского 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  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).

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) Областной Закон «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность гражданам в Иркутской области» № 8-ОЗ от 12. 03. 2009 г.; 
6) иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере. 

6. Перечень документов, необходимых для  получения  муниципальной услуги:

 6.1. Для получения  муниципальной  услуги  «Выдача акта о выборе  земельного участка  для  индивидуального жилищного строительства», заявитель  муниципальной услуги предоставляет  в администрацию  Шаратского сельского поселения: 

 Письменное заявление  на имя Главы  Шаратского 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. 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 администрацию  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

1. Подготовка, выдача акта  о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства оформляется, 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). 

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

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  прилагаемым к нему  требованиям Регламента специалист отказывает заявителю в принятии заявления в устной форме. 

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

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

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

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.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой   Шаратского сельского поселения.

4.2. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным лицом настоящего административного регламента. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться в соответствии с планом работы Администрации) и внеплановый характер (на основании обращения заявителя с жалобой на нарушение настоящего административного регламента).

4.3. Ответственность за несоблюдение административного регламента возлагается на ответственного специалиста.

Ответственный специалист несет персональную ответственность за несоблюдение порядка предоставления муниципальной услуги, сроков административных процедур, качество оказанной муниципальной услуги.

4.4. Заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за оказанием муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа

5.1. Действия или бездействие должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы или приостановления ее рассмотрения:

отсутствие в жалобе наименования заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

невозможность прочтения текста письменного обращения;

содержание нецензурных или оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

содержание в письменном обращении заявителя вопроса, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, при отсутствии в нем новых доводов и обстоятельств;

обжалование в обращении судебного решения.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.

5.5. Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения обращения.

5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресовано обращение о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, является Глава муниципального образования «Шаратское».

5.7. При обращении заявителя в письменной форме срок его рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, срок рассмотрения обращения может быть продлен не боле чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении обращения.

5.9. Заявитель вправе оспорить решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренным действующим законодательством.

 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 Шаратского сельского  

           поселения  

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

























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


строительства 








