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Администрация  Грушевского  сельского  поселения

    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______. 2012   
                                                                                             № ____
ст. Грушевская.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях регламентации порядка выдачи акта выбора земельного участка и предварительного согласования места размещения объекта,-

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в печатном средстве массовой информации Грушевского  сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Администрации   Грушевского сельского  поселения   Конюшинского А.Д.
Глава Грушевского 

сельского поселения                                                                           З.Н. Матвеева 

Проект вносит:

ведущий специалист

Коновальцева И.Г.
Приложение к постановлению 
Администрации Грушевского 

сельского поселения  
от ______2012 г. №____ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по представлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка»

 I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

 Административный регламент администрации Грушевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при подготовке и выдаче акта выбора земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта.

 1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;
 - Решением Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от 19.10.2009г. № 52 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Грушевского сельского поселения Аксайского района Ростовской области»;

1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Грушевского сельского поселения.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются: юридические или физические лица; представители заявителей по доверенности, оформленной в нотариальной форме (далее - заявители).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является

 - предоставление муниципальной услуги;

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 При наличии возможности для формирования земельного участка для строительства, согласно сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, сведений кадастровой карты, а также сведений согласующих организаций и органов для оказания муниципальной услуги, процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем акта выбора земельного участка.

 При отсутствии возможности для формирования земельного участка для строительства, процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления об отказе в ее получении, с указанием причин отказа.

II. Требование к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о муниципальной услуги:

 2.1.1. Информацию о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, можно получить по месту нахождения администрации Грушевского сельского поселения, по адресу:

 - 346714, Ростовская область, Аксайский район, ст-ца Грушевская, ул.Советская, 265 а;

 - номер телефона: 8 (86350) 3-56-46, 3-56-47;
 - адрес электронной почты E-mail: sp02024@donpac.ru;

 - на Интернет-сайте: http://www.grushevskaya.aksayland.ru (далее по тексту регламента Интернет-сайт)

График работы администрации:

 понедельник - пятница с 8:00 до 17:00;

 перерыв с 12:00 до 13:40;

 суббота, воскресенье - выходные дни.

График приема должностного лица Администрации Грушевского сельского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).

 Вторник, четверг с 8:00 до 17:00;

 перерыв с 12:00 до 13:40.
2.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностном лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги информирует граждан:

 - о местонахождении и графике работы администрации Грушевского сельского поселения;

 - о справочных телефонах администрации Грушевского сельского поселения;

 - о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения такой информации;

 - о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

 Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

 2.1.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

 - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления, 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 специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

 - в конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю;

 - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Грушевского сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации (поступления) обращения.

 2.1.6. На информационном стенде в Администрации Грушевского сельского поселения, размещаются следующие информационные материалы:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

 - блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №2 к Административному регламенту);

 - образец заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта (приложение № 1 к Административному регламенту);

 - адрес, номер телефона и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Грушевского сельского поселения;

 - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - текст настоящего административного регламента;

 - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

 2.2. Состав и перечень документов необходимый для предоставления муниципальной услуги

 2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

 - заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

 2.2.2. К заявлению о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

 2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 2.3.1. Не может превышать 30 дней со дня принятия и регистрации заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта.

 2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.4.1. Основания для отказа:

 - к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства:

 - размещение объекта противоречит экологическим, градостроительным и иным условиям использования территории и недр в ее границах:

 - земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации:

 - земельный участок изъят из оборота или ограничен в обороте в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.5.2. Рабочие места должностного лица, ответственного за предоставления муниципальной услуги оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги

 2.6.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 1) Прием и регистрация заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта (п. 3.1);

 2) Рассмотрение заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта (п. 3.2);

 3) Выдача акта выбора земельного участка для строительства заявителю.

 3.1. Прием и регистрация заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта

 3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Грушевского сельского поселения с заявлением о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта.

 3.1.2. Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет правильность составления заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительном согласовании места размещения объекта и передает их для регистрации в порядке делопроизводства специалисту администрации ответственный за прием и регистрацию документов для внесения в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут. 

3.2. Рассмотрение заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительного согласовании места размещения объекта

 3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемые к нему документы должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

 3.2.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

 1) рассматривает предоставленные документы;

 2) осуществляют подготовку информации, необходимой для предоставлении услуги;

 3) подготавливает схему размещения земельного участка для строительства;

 4) проводит комиссию по выбору земельного участка для строительства;

 5) согласовывают материалы выбора земельного участка для строительства

 6) принимают решение о предоставлении услуги, либо об отказе в предоставлении услуги.

 3.2.3. На основании принятого решения о выборе земельного участка для строительства и предварительного согласовании места размещения объекта должностное лицо администрации:

 1) готовит акт выбора земельного участка в количестве 4-х экземпляров.

 2) готовит проект уведомления об отказе в выдаче акта выбора земельного участка под строительство с указанием оснований для отказа.

 3.2.4. Проект акта выбора земельного участка или уведомления об отказе в согласовании места размещения объекта предоставляется Главе Грушевского сельского поселения для подписания.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 30 дней.

3.3. Выдача акта выбора земельного участка для строительства заявителю

 3.4.1.Основанием для начала процедуры выдачи документов является предоставление специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, подписанного акта выбора земельного участка или уведомления об отказе согласовании места размещения объекта и выдаче акта выбора земельного участка под строительство.

 3.4.2. Специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, в течение 1-го дня информирует заявителя о необходимости явится для получения акта выбора земельного участка по строительства (или уведомления об отказе согласовании места размещения объекта и выдаче акта выбора земельного участка под строительство).

 3.4.3. При выдаче документов заявителю, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, и доверенность).

 Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3-х дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услугой включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой Грушевского сельского поселения.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Грушевского сельского поселения.

 4.3. Ответственность должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в его должностной инструкции.

 4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, Глава Грушевского сельского поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

 4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

 4.6. При проведении плановых и внеплановых проверок рассматриваться вопросы связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги.

 Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Проверка проводится на основании распоряжения Главы Грушевского сельского поселения.

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении им муниципальной услуги
5.1. Действие (бездействие) должностного лица администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления услуги, которое может быть подано:

- непосредственно Главе Грушевского сельского поселения письменно;

- по телефону 8 (86350) 3-56-46;

- по электронной почте администрации - E-mail:sp02024@donpac.ru
 5.3.Жалоба может быть направлена заявителем Главе Грушевского сельского поселения по адресу: 346714, Ростовская область, Аксайский район, ст-ца Грушевская, ул. Советская, 265 а, либо по электронной почте: sp02024@donpac.ru.

 5.4. В письменной жалобе указываются:

 -наименование исполнительно – распорядительного органа местного самоуправления, в который направляется жалоба;

 -фамилия, имя, отчество заявителя;

 -полное наименование юридического лица;

 -почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 -предмет жалобы;

 -подпись заявителя и дата, печать юридического лица;

 -сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.

 5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

 5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

 5.7. Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение  1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка»
ФОРМА  ЗАЯВЛЕНИЯ

  о выборе земельного участка и предварительном

 согласовании места размещения объекта 

Главе Грушевского сельского поселения 

__________________________________________

от_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(для физического лица: Ф.И.О., адрес, контактный телефон/ для юридического лица:  полное наименование юридического лица,  юридический и почтовый  адрес, контактный телефон, Ф.И.О.  руководителя)     

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выборе земельного участка для строительства

и предварительном согласовании места размещения объекта

Прошу произвести выбор земельного участка ориентировочной площадью ______________ кв. метров и осуществить предварительное согласование места размещения ________________________________________________________________________
(наименование объекта)

Характеристика земельного участка и объекта:

1) назначение объекта _____________________________________________________
2) обоснование примерного размера земельного участка ________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
3) испрашиваемое право на земельный участок _______________________________

________________________________________________________________________
(аренда, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное   срочное пользование)

К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1)_______________________________________________________________________

2)_______________________________________________________________________

3)_______________________________________________________________________

_____________________________            _________         ____________________

(Ф.И.О. и должность   представителя                   (подпись)                (расшифровка подписи)

юридического лица;  Ф.И.О. гражданина)
                                                            (М.П. юр. лица)                         «__»_________________20____г. 

Приложение  2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача акта выбора земельного участка»
Блок – схема
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Выдача документов 








Подготовка


уведомления об отказе в согласовании и  выдаче акта выбора земельного участка под строительство с указанием оснований для отказа











Подготовка акта выбора земельного участка














При положительном  решении





При отрицательном  решении 








На основании принятого решения о выборе земельного участка для строительства и предварительного  согласовании места размещения объекта





 Рассмотрение заявления о  выборе земельного участка для строительства и предварительного  согласовании места размещения объекта














Прием, первичная проверка и регистрация заявления
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