[image: image1.jpg]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 « 01 » 08. 2011 г.




               № 386 - п

Об утверждении административного регламента

оказания муниципальной услуги 

   по предоставлению земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства 

    На основании Федерального Закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г.  № 210–ФЗ, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» согласно приложению.

2. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Данное постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы 

муниципального образования                                                            В.Р. Михеев

Приложение № 1

к постановлению главы 

муниципального образования город Сорск

№ 386 - п от « 01 » 08. 2011 года 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

“Предоставление земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства”

Раздел I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: “Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства” (далее по тексту - услуга).

1.2. Настоящий административный регламент (далее по тексту - регламент) определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также порядок взаимодействия с заинтересованными лицами (далее по тексту - заявители),  и иными учреждениями и организациями при предоставлении услуги.

1.3. Настоящий регламент разработан в соответствии со статьями Земельного кодекса Российской Федерации и другими нормативными правовыми актами, перечисленными в пункте 3 раздела I настоящего административного регламента, и определяют порядок предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности (далее по тексту - земельные участки).

2. Наименование органа местного самоуправления, оказывающего услугу

2.1. Услуга оказывается администрацией муниципального образования город Сорск (отделом правового регулирования и управления муниципальным имуществом)-(далее по тексту - отдел).

2.2. Исполнителями услуги являются специалисты отдела (далее по тексту - должностные лица).

2.3. При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с:

- Управлением отдела ЖКХ администрации МО г. Сорск (далее по тексту - отдел архитектуры);
- геодезической организацией; 

- Федеральным государственным учреждением "Земельная кадастровая палата" по Республике Хакасия (органом, осуществляющим кадастровый учет);

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия.

3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации".

4. Описание результатов предоставления услуги

4.1. Результатами предоставления услуги являются:

- принятие нормативного акта (далее - постановление);

- заключение договора аренды земельного участка;

- выдача письменного отказа (приостановления) в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства с объяснением причин этого отказа (приостановления).

5. Получатели услуги

5.1. Получатели услуги  - физические лица.

Раздел II. Требования к порядку предоставления услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

6.1. Администрация муниципального образования город Сорск (далее по тексту - администрация) обеспечивает информирование заявителей:

- о месте, порядке и сроках предоставления услуги;

- о перечне документов, которые заявитель должен предоставить в администрацию;

- об основаниях в отказе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги;

- о местонахождении и номерах телефонов должностных лиц, обеспечивающих предоставление услуги, проведение консультаций;

- об адресе официального сайта в сети Интернет и электронной почты администрации МО г. Сорск.

6.2. Информацию о порядке предоставления услуги заинтересованные лица могут получить:

-  при непосредственном обращении в отдел;

- по телефону;

- при письменном обращении в адрес главы муниципального образования (в том числе по почте);

- в виде информационных материалов, которые размещены на информационном стенде отдела; 

- на официальном сайте администрации по адресу: adm@rif.khakasnet.ru.
6.3. Форма информирования заинтересованных лиц и их представителей о предоставляемой услуге может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения указанных лиц.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации.

На информационном стенде отдела размещается информация в форме извлечения из настоящего регламента (полный текст настоящего регламента размещен на официальном сайте администрации),   содержащая:

- форму подаваемого заявления о предоставлении услуги;

- блок-схему порядка предоставления услуги;

- основания для отказа (приостановления) рассмотрения заявления;

- часы приема заинтересованных лиц в предоставлении услуги,

а также:

- фамилию, имя, отчество должностных лиц отдела, предоставляющих услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- удобство и достоверность, полнота информации об услуге;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации об услуге.

6.4. Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты администрации и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

6.4.1. Местонахождение РХ, г. Сорск, ул. Кирова, 3, кабинет N 26. Почтовый адрес: 655111, Республика Хакасия, г. Сорск, ул. Кирова, 3.

Номер телефона для справок: (839032) 3-12-60

Адрес электронной почты: adm@rif.khakasnet.ru.
График (режим) приема заявлений граждан:

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00 часов

обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00 часов

7. Требования к составу и оформлению документов, необходимых для предоставления услуги

7.1. Заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в администрацию посредством личного обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, или по почте.

В заявлении должны быть указаны:

- цель использования земельного участка (строительство индивидуального жилого дома);

- испрашиваемое право на предоставляемый земельный участок (в аренду);

- срок аренды земельного участка;

- предполагаемое местоположение земельного участка.

Заявитель должен в обязательном порядке приложить копию документа, подтверждающего преимущественное право на приобретение земельного участка (копию документа, подтверждающего право на  льготу, без последующего возврата).

7.2. Предоставление услуги является бесплатным для заявителя.

8. Сроки предоставления услуги

8.1. Последовательность и сроки предоставления услуги определяется правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации.

8.2. Граждане, заинтересованные в предоставлении им услуги, представляют в администрацию лично или по почте заявление, являющееся основанием для предоставления услуги.

Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение трех дней с момента поступления заявления в приемную администрации. При регистрации заявлению присваивается входящий номер. 

В течение четырнадцати дней со дня предоставления заявителем акта выбора и обследования земельного участка, согласованного со всеми указанными в нем службами, специалистом Управления ЖКХ администрации МО г. Сорск принимается постановление об утверждении акта выбора и обследования земельного участка и установлении разрешенного использования.

Публикация сообщения в средствах массовой информации о наличии земельного участка и начале приема заявлений о предоставлении в аренду земельного участка - в двухнедельный срок со дня предоставления кадастрового паспорта.
        В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, должностное лицо отдела в недельный срок готовит постановление о предоставлении земельного участка в аренду.

На основании постановления о предоставлении земельного участка в аренду должностным лицом отдела в недельный срок готовится договор о предоставлении земельного участка.

Срок и последовательность прохождения отдельных административных процедур при предоставлении услуги предоставлена в блок-схеме (Приложение № 1 к настоящему регламенту). 

8.3. Срок  приостановления исполнения услуги не ограничен.

8.4. В течение одного дня со дня подготовки проекта договора на земельный участка заявитель посредством телефонной связи информируется о готовности указанного документа и приглашается для подписания договора (при необходимости, с последующей отправкой уведомления по почте).

8.5. Прием заявителя должностным лицом отдела для подачи заявления и документов на оказание услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций производится в порядке живой очереди, при этом время ожидания в очереди не должно превышать 90 мин. Время приема одного заявителя не должно превышать 20 мин.

Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения услуги, производится должностным лицом отдела в порядке живой очереди, время данной административной процедуры не должно превышать 15 мин.

9. Основания для приостановления либо для отказа предоставления услуги

9.1. Основаниями для приостановления, отказа в предоставлении услуги, либо оставления заявления без рассмотрения являются:

- основания, предусмотренные ст. 11 Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ " О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- подача заявления ненадлежащим (неуполномоченным) лицом;

- непредоставление документов или сведений, указанных в пункте 7.1. настоящего регламента;

- наличие в предоставленных документах неполной, недостоверной или искаженной информации;

- наличие в заявлении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- подача заявления, по содержанию и форме не соответствующего Приложению №2 настоящего административного регламента;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

9.2. Решение об отказе или приостановлении в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства по итогам рассмотрения заявления заявителю направляется в письменной форме с мотивацией причин отказа или приостановления.

Решение об отказе в предоставлении услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

В случае признания судом недействительным отказ в предоставлении услуги администрация обязана исполнить решение суда.

10. Требования к местам предоставления услуги

Прием заявителей для оказания услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами отдела.

Сектор ожидания оборудован стульями, столами для возможности оформления документов, а также информационными стендами.

Раздел III. Административные процедуры

11. Описание последовательности действий при предоставлении услуги

11.1. Рассмотрение заявления 

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения заявления, является поступление его на рассмотрение в администрацию МО г. Сорск.

Ответственный за выполнение административного действия - должностное лицо администрации МО г. Сорск.
Критерии принятия решения: 

- наличие свободных земельных участков в соответствии с зонированием территории. 

Результат: 

- в случае решения о принятии заявления к исполнению - в месячный срок направляется ответ заявителю, выдается доверенность на оформление землеустроительной документации и постановки на государственный кадастровый учет земельного участка, а также акт выбора и обследования земельного участка, схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
- в случае принятия решения об отказе в рассмотрении заявления (основания изложены в п. 9.1. регламента) заявителю в двухнедельный срок направляется мотивированный отказ;

11.2. Принятие решения об утверждении акта выбора и обследования земельного участка 

Юридическим фактом, являющимся основанием для утверждения акта выбора и обследования земельного участка, является предоставление надлежащим образом согласованного акта выбора а администрацию МО г. Сорск.

Ответственный за выполнение административного действия - должностное лицо администрации МО г. Сорск.  

Критерии принятия решения: 

- наличие согласования всех необходимых служб;

- срок действия акта выбора.

Результат: 

- в случае принятия положительного решения - подготовка в двухнедельный срок  постановления об утверждении акта выбора и обследования земельного участка и установлении разрешенного использования;

- в случае, если акт выбора и обследования земельного участка согласован не со всеми необходимыми службами, либо в случае, если срок действия акта выбора истек – в двухнедельный срок принятие решения об отказе в утверждении;

11.3. Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду 


Юридическим фактом, являющимся основанием для предоставления земельного участка в аренду является отсутствие встречных заявлений на публикацию, вышедшую в средствах массовой информации.

Ответственный за выполнение административного действия - должностное лицо отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск.

Критерии принятия решения:

- наличие заявлений на публикацию, вышедшую в средствах массовой информации.

Преимущество, предоставляемое отдельным категориям граждан:

- отдельным категориям граждан предоставляется преимущественное право приобретения земельных участков в аренду в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

Результат: 

- в случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили - принятие в течение одной недели постановления о предоставлении земельного участка в аренду;

- в случае, если на публикацию поступили встречные заявления - в течение одной недели мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в аренду и передача документов в отдел муниципального заказа и имущественных торгов администрации для объявления аукциона.

11.4. Заключение договора аренды 

Юридическим фактом, являющимся основанием для заключение договора аренды является принятие постановления о предоставлении земельного участка.

Ответственный за выполнение административного действия - должностное лицо отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск.

Критерии принятия решения:

- принятие постановления о предоставлении в аренду земельного участка.

Результат:

- заключение договора аренды земельного участка.

12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время приема заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 20 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При информировании заинтересованных лиц  о порядке предоставления услуги по телефону должностное лицо отдела имущества и земельных отношений, сняв трубку, должно назвать наименование своего отдела.

Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления услуги рассматриваются должностными лицами отдела имущества и земельных отношений с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию муниципального образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводится без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

Текущий контроль за соблюдением административных процедур при оказании муниципальной услуги осуществляет начальник отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования город Сорск.

 Работник администрации муниципального образования город Сорск, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за правильность внесения записи в электронную книгу учета входящих заявлений.

Работник администрации муниципального образования город Сорск, ответственный за подготовку постановления главы муниципального образования город Сорск и проекта договора, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги.

Персональная ответственность работников администрации муниципального образования город Сорск закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

Решение об отказе в предоставлении земельного участка либо бездействие по принятию решения о предоставлении земельного участка может быть оспорено в судебном порядке в качестве решения, действия (бездействия) Администрации муниципального образования город Сорск.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на действия (бездействие) работников администрации муниципального образования город Сорск их непосредственному руководителю или начальнику отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования город Сорск.
Приложение №1

                                                                                                 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности прохождения процедуры

предоставления муниципальной услуги


                                                   Регистрация заявления



                                                 Глава / заместитель главы



                                                               


                                                               Рассмотрение заявления     

Предоставление услуги                                                      

                                                                                                  Отказ в предоставлении услуги  

                   - Информирование  о процедуре                                           Информирование заявителя об отказе

     - Выдача доверенности на оформление                                в рассмотрении заявления с

       землеустроительной документации                                    указанием причин отказа

       и постановки земельного участка                                       (в течении 2-х недель)

       на государственный кадастровый 

       учет, схемы из базы ИСОГД                                                                                            

     - Выдача акта выбора и обследования

       земельного участка

       (в течение 1 месяца)


                                                                        

       Подготовка постановления об утверждении

 акта выбора и обследования земельного участка 



                                                                                                          

Заявитель

      Орган, осуществляющий

      государственный кадастровый учет

     Осуществление государственного 

     кадастрового учета






     

Отдел правового регулирования и управления
муниципальным имуществом администрации
МО г. Сорск
Подготовка договора аренды земельного участка
        
        


Приложение №1

                                                                                                 к административному регламенту

Главе муниципального

образования город Сорск

Жукову Александру Аркадьевичу
От ____________________________

Ф.И.О.

______________________________________

Проживающий(ая) _____________
_______________________________

Паспорт ________________________

(серия, №, дата выдачи, кем выдан)

_______________________________

_______________________________

тел. ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок по адресу: ________________  

в аренду сроком на __________________ (11 месяцев, 3 года, 10 лет) под индивидуальное жилищное строительство.

Дата_______________________                   Подпись_____________________

Начальник отдела правового

регулирования и управления

муниципальным имуществом
О.В. Шлапунова
Российская Федерация


Республика Хакасия


Глава муниципального образования г. Сорск








Россия Федерациязы


Хакас Республиказы


СорыF городтын


Мунипальнай пÿдiзiнiн пазы








Информирование заявителя об отказе в утверждении акта выбора и обследования земельного участка с указанием причин отказа 





Геодезическая организация


Проведение землеустроительных работ








Отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск


Направление заявителю мотивированного отказа, передача документов на оценку рыночной стоимости (в течение 1 недели)








Отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск


Публикация в СМИ сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка (в течении 2-х недель)








Отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск


Подготовка документации для проведения торгов














Отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации МО г. Сорск


Заключение договора аренды земельного участка





Орган, осуществляющий ведение государственного кадастра недвижимости и государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним


Регистрация договора аренды земельного участка








