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АДМИНИСТРАЦИЯ 

РЕМОНТНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РЕМОНТНЕНСКОГО РАЙОНА 

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.01.2014          
                              №    22                                   с. Ремонтное 
Об утверждении административного  регламента 
по предоставлению  муниципальной  услуги 
«Выдача акта о выборе  земельного участка 
для строительства»

            В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ, в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить  административный  регламент  по предоставлению  муниципальной  услуги «Выдача акта о выборе  земельного участка для строительства» (приложение).

         2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах,  на официальном сайте администрации Ремонтненского сельского поселения.
3.  Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой. 

Глава    Ремонтненского

сельского  поселения

                                                     А.Я. Яковенко


Приложение к постановлению

Администрации Ремонтненского

сельского поселения № 22 от 30.01.2014 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
            1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта о выборе земельного участка для строительства» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при выборе земельного участка для строительства.
            1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ремонтненского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области (далее – администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является старший инспектор имущественных и земельных отношений администрации Ремонтненского сельского поселения (далее – инспектор администрации).
            1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. №136-ФЗ статья 31;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
- 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).
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
            1.4. Результат предоставления муниципальной услуги является акт о выборе земельного участка или мотивированный отказ. 
            1.5. Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, желающее либо приобрести в собственность, в аренду или ином праве земельный участок для строительства
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта о выборе  земельного участка для строительства».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация Ремонтненского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1. Получение акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства и для целей,  не связанных с ним; 

2.3.2. Отказ в выдаче акта о выборе  земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявление о выдаче акта выбора (приложение № 1). 

2.5.2. Копия документа, удостоверяющего личность получателя или представителя получателя муниципальной услуги (представляется для обозрения во время приема при подаче заявления). 

2.5.3. Доверенность (для обозрения) + копия (в случае подачи заявления представителем по доверенности).  

2.5.4. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц). 

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

2.6.1 с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

2.6.2 земельный участок используется или будет использоваться для муниципальных нужд;

2.6.3 принятия решения выставления земельного участка на торги.

2.6.4. через земельный участок  проходят коммуникации (газо-, водопровод)

2.7. За подготовку и выдачу акта о выборе  земельного участка для строительства, либо отказ в выдаче разрешения, плата не взимается.

2.8. 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. 

2.9. Требования к  местам, предназначенным  для предоставления услуги
2.9.1 Рабочее место специалиста администрации  должно быть оснащено персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, стульями для посетителей.

2.9.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации.
2.9.3. В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью.

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

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Место нахождения администрации: 347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с. Ремонтное,  ул. Ленинская , 94.
Место принятия заявлений: сектор имущественных и земельных отношений.

Телефон для справок: 8(86379) 31103

График работы: 

                Понедельник – пятница с 9.00 час.  до 17.00 час.; 

                Перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.; 

                Выходные дни  – суббота, воскресенье.

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

2.11.1. размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации Ремонтненского сельского поселения;

2.11.2.  использования средств телефонной связи;

2.11.3.  проведения консультаций специалистами администрации.

2.12. На информационном стенде в помещении администрации поселения  размещаются: 

-   текст Регламента;

-  перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме по выдаче разрешений на предоставление земельных участков строительства (приложение № 2);
2.12.1. основные требования к содержанию разрешения на предоставление акта о выборе земельного участка для строительства.

 2.12.2. лица, обратившиеся в администрацию  непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

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

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

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

2.12.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги на любом этапе производства работ при непосредственном обращении в отдел в приемное время.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Регистрация и рассмотрение поступившего заявления на выдачу акта выбора. 

3.1.2. Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя). 

3.1.3. Выезд постоянной комиссии по выбору земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и земельных участков находящихся в муниципальной собственности (далее – комиссия) на место расположения земельного участка с целью обеспечения выбора земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта. 

3.1.4. Подготовка акта выбора. 

3.1.5. Проведение процедур согласования акта выбора земельного участка в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. 

3.1.6. Принятие исполнительным органом государственной власти или органом местного самоуправления, предусмотренными статьей 29 Земельного кодекса РФ, решения о предварительном согласовании места размещения объекта, в соответствии с одним из вариантов выбора земельного участка, и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории, или об отказе в размещении объекта. 

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

3.2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в администрацию Ремонтненского сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), в средствах массовой информации. 

3.2.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно. 

3.2.3. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса. 

3.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам: 

- разъяснять требования Законодательства РФ, Ростовской области, нормативно-

правовых актов по вопросу выбора земельного участка для строительства; 

 - довести основные положения имеющихся законодательных и нормативно-правовых актов, инструкций и правил; 

- выработать и довести до заявителя конкретные рекомендации по решению заявленного вопроса. 

3.2.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

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

3.2.7. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

3.3. Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются (называются специалисту) дата, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится представленный им пакет документов.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента
4.1. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации. 
4.2. Контроль за надлежащим исполнением муниципальной услуги ответственными исполнителями осуществляется Главой Ремонтненского сельского поселения.
           В ходе проверки проверяется:
4.5.1. Знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги. 

4.5.2. Соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур. 

4.5.3. Правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

4.7. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.8. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами: досудебном и судебном порядке. 
Срок подачи жалобы – не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть: 

5.2.1. Нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги. 

5.2.2. Иные нарушения требований административного регламента. 
5.3. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

5.3.1. Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

5.3.2. Непредставление информации о должностном лице, исполняющим
Административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

5.3.3. Некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;
5.3.4. Предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы.

5.4. Досудебный порядок обжалования предусматривает:

5.4.1. Устное обращение к Главе администрации Ремонтненского сельского поселения.

График приема граждан: понедельник – пятница с 9.00 – 17.00

Тел./факс: 8(86379) 31404.

Получив жалобу, глава сельского поселения имеет право:

- принять жалобу к рассмотрению;

- передать жалобу должностному лицу, к компетенции которого относится разрешение жалобы по существу;

- отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги при участии Главы администрации в личной беседе с Заявителем рассматривает поступившую в устном порядке жалобу в течение одного рабочего дня. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя.
О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4.2. Письменная жалоба на имя Главы Ремонтненского сельского поселения.

Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
           5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Ремонтненского сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

5.5.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах. 

5.5.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, заявитель вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

5.7. Принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения обжалуются только в судебном порядке, установленном законодательством РФ. 

Приложение № 1 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача Акта о выборе 
земельного участка для строительства» 
(ФОРМА)

Главе Ремонтненского района  

А.П. Пустоветову

от _________________________________________

          фамилия, имя, отчество, если заявление подаёт ФЛ

​​​​___________________________________________ 

                                                            место жительства

                                                    ___________________________________________
                                                             номер телефона

                                                     __________________________________________
                                                              реквизиты доверенности, для представителя

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас произвести выбор земельного участка  из категории земель (земли населенных пунктов) площадью __________ кв.м., расположенного по адресу _____________________________________________________________________
для дальнейшего его предоставления в аренду  с целью _____________________________________________________________________
                                      (указать назначение объекта)
_____________________________________________________________________
_______________                                                                     ___________________

         (дата)                                                                                       (подпись)
                                                                                            Приложение № 2 
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача Акта о выборе 
земельного участка для строительства» 
БЛОК – СХЕМА
по выдаче акта  о выборе  земельного участка для строительства



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращение  заявителя  в администрацию Ремонтненского района с заявлением  о выдаче  акта  о выборе  земельного  участка для строительства


строительства 





Подготовка акта  о выборе  земельного участка





Направление  заявления для  выполнения и проверки  оснований  для выполнения





Регистрация заявления





Выезд комиссии на место расположения земельного участка 








Подготовка и выдача мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости


получения дополнительной информации от заявителя)








