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Утвержден 
постановлением Администрации Рубцовского района  
от 16.07.2012 № 601
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на предоставление земельных участков

для индивидуального жилищного строительства»

1. Общие положения

       1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства " (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1.2.
Муниципальная услуга осуществляется по запросам физических или юридических лиц  (далее – заявители).

1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами комитета Администрации района по управлению муниципальным имуществом по адресу: г. Рубцовск,  ул. К. Маркса, 182,  кабинеты 16, 17.  
График работы комитета: пн.-чт. - с 8.00 до 17.15, пт. с 8.00 до 16.00 перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: вт. - чт. – с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.
Телефоны: 8 (385-57) 4-16-10.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами комитета с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На официальном информационном Интернет-сайте муниципального образования Рубцовский район – www.radmin.rubtsovsk.ru размещаются следующие материалы:
перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты комитета.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу " Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства" (далее – муниципальная услуга), предоставляемую заявителям.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом. 

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства – постановления Администрации района о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
2.4. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги:
          - прием и регистрация заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.5 настоящего Административного регламента осуществляется в день подачи заявления;
         - в двухнедельный срок со дня получения заявления гражданина о предоставлении земельного участка - принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого участка либо размещение объявления в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации района в сети Интернет о приеме заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;    
          - в недельный срок - принятие постановления о предоставлении земельного участка в собственность, общую долевую собственность, аренду в случае, если по истечении месяца с даты опубликования извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка иных  заявлений не поступало;

- в двухнедельный срок со дня государственного кадастрового учета вышеуказанного земельного участка – заключение договора аренды такого земельного участка;
- в случае поступления иного заявления после опубликования объявления проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды такого участка.
         2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";
- Постановление Администрации  Рубцовского района от 06.10.2010 № 614 «О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)».
- Положение о порядке предоставления и прекращения прав на земельные участки, расположенные в границах территории Рубцовского района, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования Рубцовский район Алтайского края и государственной собственности (до разграничения государственной собственности на землю).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         2.6.1. Для получения услуги, заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление  о предоставлении разрешения на предоставление земельных участков в собственность или аренду для индивидуального жилищного строительства (приложение № 1 к настоящему регламенту).
В заявлении указываются:
· ФИО, паспортные данные, место жительства;
· цель использования (функциональное назначение) земельного участка;

· предполагаемое место его размещения;
· ориентировочная площадь земельного участка;

· испрашиваемое право на земельный участок.
        2.6.2. Если заявление подписывается представителем, к заявлению прикладывается доверенность, отвечающая требованиям Гражданского кодекса РФ.
          2.6.3. Физические лица дополнительно представляют копию паспорта.
2.7. Предоставление иных документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:
- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, а также иной информации, предусмотренной п.2.6.1 настоящего Регламента;
- отсутствие документов, предусмотренных п.п.2.6.2-2.6.3 настоящего Регламента;
- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление документов ненадлежащим лицом;
          - изъятия земельных участков из оборота;
          - установление федеральным законом запрета на предоставление земельных участков;
            - резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд;
        - отсутствие полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком;
         - в случае предоставления земельных участков льготным категориям граждан;
         - в случае предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства не льготным категориям граждан, если на земельный участок в течение месяца с момента опубликования информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации, и на сайте в сети Интернет поступило еще одно или более заявлений;
          - отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
          2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
           2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также места для ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов  комитета.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно в местах заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть хорошо читаемы и достаточно освещены для обеспечения получения информации заявителями об образцах заполнения запросов, перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалисты комитета, оказывающие муниципальные услуги, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.
2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	1. Своевременность 

	1.1. % (доля) случаев оказания услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100 %

	2. Качество 

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса оказания услуги 
	 не менее 70%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация) 
	100 %

	3. Доступность 

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке оказания услуги 
	не менее 70  %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	не менее 70 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 
	не менее 80 %

	4. Процесс обжалования 

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	не более 5 %

	4.2. % (доля) жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок 
	100 %



	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования 
	не менее 70 %



	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования 
	не менее 90 %



	5. Вежливость 

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	не менее 80 %


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. Последовательность административных действий (процедур). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и рассмотрение обращения заявителя о предоставлении земельных участков в собственность или аренду для индивидуального жилищного строительства (1 день); 

- принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликование в газете «Хлебороб Алтая» сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка (далее – сообщение), а также размещения указанного сообщения на официальном сайте Администрации района в сети Интернет (2 недели);

- принятие решения в форме постановления Администрации района о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства (в случае, если по истечении  месяца после опубликования сообщения заявления о предоставлении земельного участка не поступили) (1 неделя);

- выдача заявителю постановления о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства (1 день);

- заключение договора аренды земельного участка после проведения государственного кадастрового учета такого земельного участка (2 недели);

- в случае, если по истечении  месяца после опубликования сообщения заявления о предоставлении земельного участка поступили, Комитетом проводится открытый аукцион по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды такого земельного участка.
3.2. Информирование и консультирование заявителей:

3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 10 минут.

3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений:

3.3.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о предоставлении земельного участка в собственность или аренду для индивидуального жилищного строительства, а также документы согласно п.п.2.6.2 – 2.6.5  Регламента.
3.3.2. Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции Администрации Рубцовского района в течение 1 рабочего дня.

3.3.3. Глава района в течение 3-х  рабочих дней назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.
3.3.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.
3.3.5. По результатам рассмотрения заявления производятся административные действия согласно п.3.1. настоящего Регламента. Максимальный срок выполнения всех действий составляет не более 50 дней.

3.3.6. Результат оказания муниципальной услуги – постановление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо отказ в предоставлении участка выдается заявителю на руки под расписку либо высылается по почте.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется  председателем  комитета.

4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к проведению муниципальной услуги.
4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, председатель комитета принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их  должностных лица

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Действия (бездействия) должностных лиц комитета при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Жалоба не рассматривается при отсутствии в ней:
   наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

 доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.4. Основание для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования – письменная жалоба, направленная заявителем в комитет Администрации района по управлению муниципальным имуществом.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.6. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета по управлению муниципальным имуществом 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.

5.7. Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района по результатам рассмотрения жалобы не позднее 10 рабочих дней с даты получения жалобы  принимает одно из следующих решений:

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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
" Выдача разрешений на предоставление земельных участков

для индивидуального жилищного строительства"

	
	Главе  Рубцовского района
П.И. Афанасьеву
от__________________________________

____________________________________

Адрес:

проживания__________________________

____________________________________

прописка____________________________

____________________________________

тел. раб. ____________________________

тел. дом. ____________________________

сотовый_____________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Земельным Кодексом РФ, Положением «О порядке предоставления земельных участков и прекращения права на землю в границах муниципального образования «Рубцовский район», утвержденным решением районного Собрания депутатов от 24.04.2009 года № 23 прошу предоставить земельный участок в _____________________________________________________

                                                                                                                              (испрашиваемое право)

общей площадью ______________ Категория земель__________________________ Адресные ориентиры участка______________________________________________

                                    (местонахождение испрашиваемого участка)
_______________________________________________________________________________________________________
Разрешенное использование_______________________________________________

К заявлению приложены документы:

	1 Копия паспорта.
	на ____л. в ____экз.

	
	


 «__»___________ 2012 г.                                 ___________________________

Приложение № 2
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

" Выдача разрешений на предоставление земельных участков

для индивидуального жилищного строительства"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешений на предоставление земельных участков

для индивидуального жилищного строительства "

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Жирным шрифтом выделены конечные результаты предоставления муниципальной услуги.
Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды такого земельного участка либо опубликование в газете «Хлебороб Алтая» сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка (далее – сообщение), а также размещения указанного сообщения на официальном сайте Администрации района в сети Интернет





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением  лично или посредством почтовой или электронной связи





Рассмотрение заявления специалистом комитета





Прием и регистрация заявления





Принятие решения в форме постановления Администрации района о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства





Отказ в выдаче постановления 





Направление уведомления об отказе в выдаче постановления








Разработка Комитетом проекта постановления Администрации района о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства (в случае, если по истечении  месяца после опубликования сообщения заявления о предоставлении земельного участка не поступили)





Проведение открытого аукциона на предоставление земельного участка, в случае поступления заявлений на предоставление данного участка в течение месяца с даты опубликования сообщения в газете





Выдача заявителю постановления о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства














