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	Утвержден

постановлением администрации

Первомайского района

от  21.11.2011 №2148


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: 
«Выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
1. Общие положения
      1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по выдаче постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, расположенных в границах муниципального образования Первомайский район.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1.Наименование муниципальной услуги - выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее - муниципальная услуга).

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Первомайский район и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (далее земельные участки).

         2.2. Исполнителем предоставления муниципальной услуги является комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Первомайского района (далее - Комитет).

      Почтовый адрес: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19«а».

      Телефон: (38532) 2-12-42, 2-12-52.

      Адрес электронной почты: zemel@perv.ab.ru
      График приема заявителей в каб.№309 по предварительной записи 

(тел. 2-12-42): с 8-00 до 17-00 час., обед с 13-00 до 14-00 час. каждый понедельник.

         2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

      - Конституцией Российской Федерации;

      - Земельным кодексом Российской Федерации;
      - Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

      - Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

      - Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      - Федеральным законом от 17.04.2006 г. № 53 - ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
      - Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

      - Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

      - Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

      - Законом Алтайского края №88-ЗС от 16.12.2002 «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

      - Уставом муниципального образования Первомайский район;

      - Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Первомайского района, утвержденным решением Первомайского РСНД от 26.08.2008 № 81 с изменениями от 17.11.2008 и от 30.06.2009;

      - Решением Первомайского РСНД от 30.06.2009 № 63 «О порядке предоставления земельных участков, расположенных в границах муниципального образования Первомайский район» (далее–Порядок предоставления земельных участков);

      - Постановлением администрации Первомайского района от 01.12.2010 №2204 «Об утверждении Перечня переданных государственных и муниципальных услуг, подлежащих в первоочередном порядке предоставлению в электронном виде и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;

     - Постановлением администрации Первомайского района от 11.03.2011 №412 «Об утверждении Порядка ведения учета граждан, желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства и Положения об утверждении состава комиссии по вопросам распределения земельных участков»;
      - иными нормативными правовыми актами.

      2.4. При исполнении муниципальной услуги Комитет в целях получения необходимых документов и сведений осуществляет взаимодействие с:

- администрациями сельсоветов Первомайского района Алтайского края;

- отделом архитектуры и градостроительства администрации Первомайского района;

- комитетом по строительству, жилищно-коммунальному и газовому хозяйству администрации Первомайского района;

- отделом капитального строительства администрации Первомайского района;

- Новоалтайским отделом Управления Росреестра по Алтайскому краю.
      2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства и заключенный договор (аренды, безвозмездной передачи земельного участка или купли-продажи земельного участка);
- решение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

      2.6. Получателями результатов исполнения муниципальной услуги являются физические лица (далее- заинтересованные лица, заявители).

      2.7.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      2.8.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Интернет.

     Заявители, представившие в администрацию Первомайского района документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

      При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Срок разговора по телефону не должен превышать 10 минут.
      При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

      Информация предоставляется по вопросам:

      -перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
      -источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

      -времени приема и выдачи документов;

      -сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

      -порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

      2.9. Требования к составу документов, необходимых для предоставления земельного участка.
      Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления (Приложение № 1).
      В заявлении о предоставлении земельного участка указывается: цель использования земельного участка, предполагаемые размеры и местоположение земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок (в аренду или в собственность), срок аренды земельного участка.

      Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

      К заявлению прилагаются документы, указанные в Приложениях №2 или №3 в зависимости от оснований предоставления земельного участка.
      При предоставлении прилагаемых к заявлению копий документов, данные копии должны быть заверены надлежащим образом. В случае отсутствия заверенных должным образом копий документов, документы предоставляются в двух экземплярах: один из которых - подлинник, представляется для обозрения и подлежит возврату заявителю.

      2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      - имеется спор по испрашиваемому земельному участку;
      - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

      - недостоверность предоставленных сведений;
      - отзыв заявления;

      - представленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Регламента;

      - тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилии, имени и отчества, подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны неполностью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, разночтения в предоставленных документах;

      - документы исполнены карандашом;

      - документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание;
      - обстоятельства, ранее неизвестные при приеме документов и выявленные на любом из этапов подготовки документов, которые в соответствии с законодательством делают невозможным предоставление муниципальной услуги;

      - основания для отказа в предоставлении земельного участка, предусмотренные Порядком предоставления гражданам земельных участков для индивидуального жилищного строительства в соответствии с Законом Алтайского края «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».
      В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении информации, с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.
    2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

    Помещения приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

     Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения.

     Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

      В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и/или прием двух или более заявителей не допускается.

    Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 20 минут.

      Место ожидания, оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления необходимых документов, а также оснащено информационным стендом.

      Информационный стенд оборудован информационными материалами, на которых размещается следующая информация:

     - извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по приему заявлений и выдаче постановлений о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства и требования, предъявляемые к этим документам;

      - образец оформления заявления, необходимого для подготовки осуществления муниципальной услуги;

      - график приема граждан специалистами комитета, номера телефонов, адрес электронной почты;

      - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

      3.1. Исполнение муниципальной услуги по предоставлению земельного участка включает следующие административные процедуры:
    - консультация заявителя;
    - прием и регистрация документов о предоставлении земельного участка;
     - рассмотрение заявления и предоставленных документов (экспертиза документов);

    - установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - подготовка документов о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

    - выдача документов заявителю (представителю заявителя).

      3.2. Прием и обработку заявлений с документами о предоставлении земельного участка осуществляет специалист комитета в приемное время. При этом проверяется комплектность документов, наличие необходимых реквизитов (подпись, печать и т.д.), соответствие копий представленных документов подлинникам. Подлинники представляются для обозрения.

      Далее заявление и приложенные к нему документы направляются на регистрацию. Регистрацию документов осуществляет специалист комитета. 

      Максимальный срок выполнения действия составляет не более 2-х дней.

   3.3. Специалист комитета проводит экспертизу документов - проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, и их соответствие требованиям настоящего Регламента; устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.10. Регламента.

      3.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит проект мотивированного отказа в предоставлении  муниципальной услуги. Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются председателю комитета на подпись.

      Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

      3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист осуществляет подготовку документов о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в сроки, установленные действующим законодательством, Порядком предоставления земельных участков, настоящим Регламентом, муниципальными правовыми актами.

      3.6. Процедура предоставления земельных участков осуществляется с учетом особенностей их формирования и предоставления, предусмотренных действующим законодательством, Порядком предоставления земельных участков, и настоящим Регламентом:
     - для индивидуального жилищного строительства гражданам в аренду (пункт 3.7. настоящего Регламента);

- для индивидуального жилищного строительства гражданам, желающим приобрести земельные участки согласно Закону Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков» (пункт 3.8. настоящего Регламента).

      3.7. Подготовка необходимых документов для обеспечения принятия решения о предоставлении земельного участка. 

      3.7.1. В двухнедельный срок с даты поступления заявления и приложенных к нему документов (Приложение №2) Комитет публикует в газете "Первомайский вестник" сообщение о приеме заявления о предоставлении в аренду такого земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования.

      3.7.2. В случае, если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о приеме заявления о предоставлении в аренду земельного участка встречные заявления не поступили, Комитет готовит проект постановления о предоставлении такого земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду заявителю. Договор аренды земельного участка подлежит заключению с заявителем в двухнедельный срок после постановки на государственный кадастровый учет такого земельного участка.

      3.7.3. В случае поступления других заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка. 
      3.7.4. Комитет выступает в качестве организатора торгов (конкурсов, аукционов) и обеспечивает проведение торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. Порядок организации и проведения торгов осуществляется согласно ст. 38 ЗК РФ в соответствии с «Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договора аренды таких земельных участков», утвержденных постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 №808.

      3.8. Подготовка необходимых документов для индивидуального жилищного строительства гражданам, желающим приобрести земельные участки согласно Закону Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков».  

      3.8.1. Комитет ведет учет граждан, желающих приобрести земельные участки для индивидуального жилищного строительства в соответствии с Порядком ведения учета граждан, утвержденным постановлением администрации района от 11.03.2011 №412. 
      3.8.2. Основанием для подготовки постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, состоящим на учете, являются документы, указанные в Приложении №3. 
      3.8.3. Комитет на основании заявления лица, заинтересованного в предоставлении земельного участка, и предоставленных документов, в месячный срок готовит проект постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства согласно Закону Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков». 
       При наличии кадастрового паспорта земельного участка Комитет готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в двухнедельный срок.
      3.8.4. После принятия постановления о предоставлении земельного участка и его постановки на кадастровый учет Комитет в двухнедельный срок заключает с заявителем соответствующий договор.
      3.9. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону. 
      3.10. Документы, подготовленные в результате исполнения муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в Комитете специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги. 

      При получении документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной услуги, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - заверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

      3.11. Датой выдачи документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной услуги заявителю или его уполномоченному представителю, является дата получения документов в Комитете, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации. При этом заявитель или его уполномоченный представитель подтверждает получение документов подписью в соответствующей графе журнала регистрации либо на бланке своего заявления.

      3.12. В процессе исполнения муниципальной услуги специалисты комитета обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

      3.13. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной услуги должностные лица комитета следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества обслуживания заявителей (уполномоченных представителей).

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
      4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Комитета, ответственными за организацию работы по рассмотрению обращений заявителей. 

      4.2. Поручения о рассмотрении обращений заявителей снимаются с контроля в Комитете после направления им документов, подтверждающих решение вопросов, указанных в заявлении граждан.

      4.3. Контроль соблюдения административных процедур по исполнению муниципальной услуги может осуществляться председателем комитета путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Комитета нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Регламента.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения услуги 
      5.1.Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия) и решения должностного лица органа местного самоуправления в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
      5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее -жалоба) подается в письменной (в том числе электронной) форме.

      5.3.Жалоба должно содержать:

-наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

-фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (в случае необходимости);

-личную подпись заявителя и дату. 
      5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте рассматриваются Комитетом в течение тридцати дней со дня их регистрации в Комитете. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление председателем комитета сроков ее рассмотрения, но не более чем на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу в письменной форме с указанием причин продления.

      5.5. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен направлен ответ, жалоба не рассматривается.

      5.6. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

      5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы. 
Приложение № 1 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги "Выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"
                                                                        Комитет по управлению муниципальным 

                                                                        имуществом и земельным отношениям 

                                                                        Первомайского района

                                                                        от _________________________________

                                                                                                                  (Ф.И.О. или наименование организации)
                                                                        Проживающего:______________________

                                                                        ____________________________________
                                                                        Паспорт ____________________________

                                                                        ___________________________________ 

                                                                         Телефон ___________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
Прошу предоставить в _________________ земельный участок для индивидуального жилищного строительства  площадью_____ кв.м., расположенный 

по адресу:______________________________________________________________

Приложение:

Дата   __________________                                                  Подпись    _____________

Приложение № 2 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги "Выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

необходимых для приобретения земельного участка 

в аренду для индивидуально жилищного строительства 

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, если действует представитель – нотариально заверенная доверенность (копия и оригинал).
2. Схема расположения земельного участка, согласованная с главой соответствующего сельсовета, отделом архитектуры и градостроительства администрации района и акт согласования границ земельного участка, согласованный со всеми заинтересованными лицами (или кадастровый паспорт земельного участка);

3. Постановление соответствующего сельсовета о присвоении адреса земельного участка;

4. Справка соответствующего сельсовета о том, что земельный участок выделен из свободных земель, не обременен правами третьих лиц и свободен от застройки.

Приложение №3 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги 
"Выдача постановлений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства"
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

необходимых для приобретения земельного участка гражданами, состоящими на учете в качестве желающих приобрести земельные участки в соответствии с Законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»
1. Документ, удостоверяющий личность заявителя, если действует представитель – нотариально заверенная доверенность (копия и оригинал).
2. Документы, подтверждающие право гражданина на приобретение земельного участка в соответствии с Законом Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

3. Схема расположения земельного участка, согласованная с главой соответствующего сельсовета, отделом архитектуры и градостроительства администрации района, и акт согласования границ, согласованный со всеми заинтересованными лицами (или кадастровый паспорт земельного участка);
4. Постановление соответствующего сельсовета о присвоении адреса земельного участка;

5. Справка соответствующего сельсовета о том, что земельный участок выделен из свободных земель, не обременен правами третьих лиц и свободен от застройки.
































