                                                                                                          Приложение №1

                                                                                                          к постановлению №53 

                                                                                                           от 6.12.2010 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Вольно-Донского сельского поселения

муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства

I. Общие положения

1.  Наименование услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает требования к условиям предоставления последовательности государственных и муниципальных услуг объединенных в единую услугу «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее - предоставляемая Услуга) и к административным  действиям  должностных  лиц  администрации Вольно-Донского сельского поселения по предоставлению данной услуги. 

1.2. Настоящий Регламент разработан в соответствии со статьями Земельного кодекса Российской Федерации и другими нормативно-правовыми актами,  перечисленными  в статье 2 настоящего Регламента, и определяет порядок   выдачи разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства  (далее  –  земельные участки).

 2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление услуги

Предоставление услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» осуществляется  администрацией Вольно-Донского сельского поселения в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

2.1. Земельным кодексом Российской Федерации 25 октября 2001 года               № 136-ФЗ.                                                                                                                    2.2.  Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ.                               2.3. Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ.                                2.4.  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.5. Гражданским кодексом Российской Федерации от 26 января 1996 года №14-ФЗ.                                                                                                                          2.6. Уставом Вольно-Донского  сельского поселения.

3.  Предоставление услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» обеспечивают Уполномоченные исполнители.

4. Исполнителями услуги являются специалисты администрации во взаимодействии с отделом земельных отношений (далее – Уполномоченные исполнители).

II. Требования к порядку предоставления услуги

 6. Требования к результату предоставления услуги.

6.1. Конечным результатом предоставления услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» является:

6.1.1. выдача заявителю разрешения на предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

6.1.2.  выдача письменного отказа в получении разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства с объяснением причин этого отказа.


7. Описание заявителей о предоставлении услуги

7.1. Заявителями о предоставлении настоящей услуги являются:

7.1.1. граждане Российской Федерации;

7.1.2. иностранные граждане;

7.1.3. представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2. Заявители услуги не обязаны проживать на территории данного муниципального образования.

8. Документы и информация, необходимые для получения услуги

8.1. Заявители о получении услуги должны предоставить специалисту администрации Вольно-Донского  сельского поселения, следующие документы и данные (информацию):

8.1.1.  заявление о выдаче разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства (Приложение № 2);

8.1.2. паспортные данные заявителя, подтвержденные копией документов, удостоверяющих личность заявителя;

8.1.3.  данные места нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания), почтовых реквизитов, контактных телефонов;

 9. Требовать от заявителей услуги другую  информацию не допускается.

10.  Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения услуги

10.1. В заявлении о предоставлении услуги указываются следующие обязательные данные:

10.1.1. фамилия, имя,  отчество заинтересованного в получении услуги лица;

10.1.2. запрашиваемые сведения;

10.1.3.  количество представленных документов;

10.1.4.  подпись лица, подавшего заявление о предоставлении услуги.

10.2. Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом (чернилами  или  пастой черного  или синего цвета) или машинописным способом.

10.3. В случае, если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от  руки  (чернилами   или   пастой) указывает свою   фамилию,   имя   и   отчество (полностью).

10.4. Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания  документа, должны   быть   обозначены   хотя   бы   один   раз   словами.  Фамилии,  имена и отчества, адрес места жительства должны быть написаны полностью.

10.5.  Документы предоставляются на русском языке.

10.6. За предоставление заявителем услуги недостоверных или искаженных сведений предусмотрена ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.   Порядок обращения в администрацию Вольно-Донского  сельского поселения для подачи документов и получения результата услуги

11.1. Заявление и   документы,  являющиеся  основанием для  получения разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, представляются в администрацию Вольно-Донского  сельского поселения посредством  личного обращения  заявителя  или  его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.2. Датой обращения и представления документов является день передачи  документов  в приемную администрации Вольно-Донского  сельского поселения.

12. Порядок  приема  заявителей определен  в пункте 21 настоящего  Регламента.

 13.  Порядок информирования об услуге

13.1. Администрация Вольно-Донского  сельского поселения обеспечивает информирование заявителей:

13.1.1. о месте, порядке и сроках предоставления услуги;

13.1.2. о перечне документов, которые заявитель должен предоставить в  администрацию Вольно-Донского  сельского поселения;

13.1.3.  об основаниях в отказе предоставления услуги;

13.1.4. о Порядке обжалования действий (бездействия) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги;

13.1.5. о местонахождении  и  номерах  телефонов  специалистов,  обеспечивающих предоставление услуги, проведение консультаций и выдачу справок.

13.1.6.  об адресе в Интернете Портала органов исполнительной власти и адресе страницы, которая посвящена вопросам предоставления услуги «Выдача разрешение на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»;

13.2. Информирование получателей услуги осуществляется в форме:

13.2.1. информационных материалов, которые размещены на информационных стендах;

13.2.2. на информационных стендах в достаточном количестве и  при необходимости  с образцами  заполнения   размещены  следующие информационные материалы:

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить в администрацию Вольно-Донского  сельского поселения для  предоставления Услуги;

- перечень оснований в отказе предоставления услуги;

- бланки жалоб на действия (бездействие) администрации Вольно-Донского сельского поселения;

13.2.3. часы приема для  консультаций по процедуре предоставления  услуги, номер телефона для записи на консультацию;

13.2.4. необходимая оперативная информация по процессам предоставления настоящей услуги.

13.3. При изменении условий и порядка предоставления услуги информация об изменениях выделена цветом и пометкой «Важно».

13.4. Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления услуги, размещаются в помещение администрации Вольно-Донского сельского поселения, по адресу ул. Советская 4,  ст.Вольно-Донская  предоставляющего услугу.

13.5. Текст материалов, размещаемых на стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

 14. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы администрации Вольно-Донского сельского поселения, предоставляющего услугу

14.1. Сведения о  месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта  (портала) в сети Интернет, адреса электронной почты администрации Вольно-Донского сельского поселения размещаются  на  информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном портале органов исполнительной власти Ростовской области.

14.2. График работы приемной администрации Вольно-Донского  сельского поселения , осуществляющего прием  заявлений  для  предоставления услуги:

Понедельник- пятница с 8.00 ч. до 17.00 часов

Суббота                            Выходной

Воскресенье                      Выходной

Обеденный перерыв – с 12.00 до 14.00.

15. Консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляет специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения.

15.1. График приема заявителей специалистами:

Понедельник- пятница с 8.00 ч. До 17.00 часов

Суббота                            Выходной

Воскресенье                      Выходной

Обеденный перерыв – с 12.00 до 14.00.


15.2. Почтовый адрес администрации Вольно-Донского  сельского поселения для предоставления документов и обращений граждан за получением услуги и консультациями: Ростовская область Морозовский район ст. вольно-Донская, ул. Советская 4                                                                                                                                   15.3. Номер телефона для справок и консультаций:8-(8363)-84-3-46-13. Справки предоставляются в рабочие часы администрации Вольно-Донского сельского поселения; номер факса: 8-(863)84-3-46-13.

15.4. Адреса электронной почты для справок: [image: image1.png]
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Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript [image: image3.png]


 sp24250@donpac.ru
Адрес   Интернет-сайта администрации  Вольно-Донского сельского поселения:     www.volnodonckoe.ru                                                                           
16.  Порядок получения консультаций по процедуре предоставления услуги.

16.1. Для получения  консультации заинтересованное лицо письменно либо устно обращается в приемную администрации  Вольно-Донского  сельского поселения .

16.2. Все консультации, а также предоставленные специалистами  администрации Вольно-Донского сельского поселения в ходе  консультаций, документы, являются бесплатными.

16.3. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

- актуальность;

- своевременность;

-  четкость в изложении материала;

-  полнота консультирования;

-  наглядность форм подачи материала;

-  удобство и доступность.

16.4. Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения, принимает письменное обращение, регистрирует и направляет главе администрации, а также консультируют по вопросам выдачи разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства:

16.4.1. о порядке обращения за предоставлением услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации Вольно-Донского сельского поселения;

16.4.2. о требованиях к заявителям на предоставление услуги;

16.4.3.  о  перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

16.4.4. о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры по вопросам выдачи разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах и в сетях общего пользования;

16.4.5.  о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов;

16.4.6. о состоянии процесса предоставления услуги по конкретному заявителю;

16.4.7. о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

16.5. Заявитель может получить личную консультацию в режиме общей очереди.

16.6.  Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том  числе с привлечением других сотрудников. В случае, если подготовка ответа требует дополнительной консультации, специалист,  осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться к специалисту в отдел земельных отношений письменно либо устно для более подробной консультации.

16.7. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

16.8. Консультирование осуществляется как в устной, так и письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя Услуги, в том числе в форме электронного сообщения. В случае получения  запроса на письменную консультацию, администрация Вольно-Донского сельского поселения обязуется ответить на него  в течение 30 дней.

16.9. Если заинтересованное лицо  не удовлетворяет полученная консультация, то оно может  обратиться (устно или письменно) к главе администрации Вольно-Донского сельского поселения.

16.10.  Консультации  могут  носить так же публичный характер и осуществляться с привлечением средств массовой информации – местных радио, телевидения,  печати, на Интернет-сайтах органов исполнительной власти Ростовской области, а также путем проведения  встреч с населением.

17.     Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями услуги
17.1. При ответе на телефонные звонки специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения , осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, представляется, назвав фамилию и наименование органа местного самоуправления. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

17.2. В конце приема или консультирования по телефону специалист, осуществляющий прием и консультирование должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

17.3. Ответ на письменные обращения дается в простой,  четкой и  понятной форме с  указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации Вольно-Донского сельского поселения.

17.4. Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения , осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Прием и консультация должны проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов  и эмоций.

17.5. Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения не  вправе осуществлять консультирование обратившихся лиц, выходящее за рамки  информирования о  стандартных процедурах и условиях оказания услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя или заинтересованных лиц.

18. Требования к удобству и комфорту мест предоставления услуги

18.1. Помещения для оказания услуги размещаются на нижних этажах здания администрации Вольно-Донского сельского поселения.

18.2. Здание, в котором предоставляется услуга,  оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

18.3. В  помещениях, в   которых   предоставляется   услуга,  оборудуются  места, ожидания и приема получателей услуги.

18.4. Места ожидания оборудованы информационными стендами.

18.5. Стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

18.6. Место ожидания оборудуется стульями.

18.7. В месте ожидания естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи,  занавесей, внешних козырьков и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности  и скорости движения воздуха в соответствии с  действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

18.8.  Место ожидания оборудовано туалетной комнатой.

19.  Сроки предоставления услуги

19.1. Последовательность и сроки  предоставления услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении  услуги, а также в процессе ее реализации.

19.2. В случае если в предоставлении услуги заявителю будет отказано, соответствующее решение администрации Вольно-Донского сельского поселения должно быть отправлено заявителю Уполномоченным исполнителем услуги в письменной форме, в течении 5 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

19.3. Решение об отказе в получении разрешения на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

19.4. В случае признания судом недействительным отказа в получении разрешения на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства администрация Вольно-Донского сельского поселения обязана исполнить решение суда.

19.5. Продолжительность приема у специалиста администрации Вольно-Донского сельского поселения при приеме заявления и документов не должно превышать 15 минут;

19.6. Срок предоставления услуги при обращении заявителя с ненадлежащее оформленным заявлением на выдачу разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства не должно превышать 14 рабочих дней, с момента подачи заявления гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома, и приложенной к нему кадастровой карты (плана) земельного участка.

20. Основания для отказа в предоставлении услуги

20.1. Основанием для отказа в предоставлении услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» являются на этапе рассмотрения заявления непредставление, определенных настоящим Регламентом необходимых  документов и информации или представление недостоверных сведений в заявлении  о выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

20.2. В случае возникновения причин отказа на этапе предоставления заявления и документов лично заявителем или его доверенным лицом, специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения, осуществляющий прием, обязан разъяснить их и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины отказа могут быть устранены в ходе приема, они устраняются.

20.3. Если причиной отказа в приеме заявления является отсутствие у заявителя копий документов, специалист приемной администрации Вольно-Донского сельского поселения, осуществляющий прием, предлагает услуги ксерокопирования.

20.4. В случае если указанный земельный участок в соответствии с градостроительным планом не предусматривает индивидуальное жилищное строительство, а также если указанный в заявлении земельный участок расположен на землях сельхоз - назначения.

III. Административные процедуры

21. Описание последовательности действий при предоставлении услуги

Исполнение услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства определяется реализацией определенной последовательности административных процедур в соответствии со следующим перечнем:

21.1. Прием и рассмотрение заявления по выдаче разрешений на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

а). Срок выполнения административной процедуры должен составлять не более 5 рабочих дней.

б). Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения.

в). Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения осуществляет прием и рассмотрение заявлений по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на соответствие требованиям, указанным в настоящем Регламенте. Форма заявления  приведена в приложении № 2 настоящего Регламента.

г). Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений по вопросам земельных отношений.

д). Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения заводит отдельную папку с документами по представлению услуги по  конкретному заявителю или ее электронный аналог (далее – Дело).

е). Специалист администрации Вольно-Донского  сельского поселения передает заявителю 2-ой экземпляр заявления,   включающий в себя перечень принятых документов, с указанием  входящего номера заявления.

ж). Специалист администрации Вольно-Донского сельского поселения передает заявление и Дело в  секретариат   главы   администрации  Вольно-Донского  сельского поселения для рассмотрения главой администрации Вольно-Донского сельского поселения (назначения ответственного исполнителя).

з). Уполномоченный   исполнитель принимает   заявление   и   дело   в работу,   расписывается   в   журнале   учета   передачи   дел, вносит  в  Дело  информацию о приеме заявления в работу.

21.3. Направление запросов на получение технических условий для строительства индивидуального жилого дома у заинтересованных организаций. Срок исполнения в течении 14 дней.

21.4. Подача и размещение публикации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства. Срок исполнения в течении 10 дней.

21.5. По истечении 30 дней с даты   публикации:

- при поступлении обращений граждан, желающих приобрести предлагаемый земельный участок, назначается аукцион на право получения земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- при отсутствии желающих приобрести предлагаемый земельный участок, начинается процедура оформления разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, лицу обратившемуся в администрации Вольно-Донского сельского поселения с заявлением.

21.6. Подготовка Акта выбора и обследования земельного участка для строительства. Срок исполнения до 3 месяцев.

21.7. Получение санитарно - эпидемиологического заключения. 
Срок исполнения до 30 дней.

21.8. Утверждение Акта   выбора и обследования земельного участка для строительства. Срок исполнения в течении 7 дней.

21.9 Установление границ земельного участка на местности и постановка его на государственный кадастровый учет. Данная процедура исполняется заявителем за свой счет, по договору со специализированной организацией 

21.10 Предоставление земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (заключение договора аренды или предоставление земельного участка в собственность), администрация Вольно-Донского сельского поселения, на основании заявления гражданина или юридического лица, заинтересованных в предоставлении земельного участка для строительства, и приложенного к нему кадастрового паспорта земельного участка в двухнедельный срок принимает решение о предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома.   

22.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых принятых) в ходе предоставления Услуги

22.1.  Потребители  результатов предоставления услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее   –  потребители услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия  сотрудников   администрации Вольно-Донского сельского поселения в  досудебном и судебном порядке.

22.2. Отказ в предоставлении услуги, необоснованное  затягивание  установленных настоящим Регламентом  сроков  осуществления  административных процедур  реализации  Услуги  выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, а также другие действия (бездействие) и решения администрации Морозовского муниципального района,  их   должностных   лиц,   нарушающие требования  к  предоставлению Услуги,  приведенные в настоящем Регламенте, могут быть обжалованы потребителями услуги:

- в   руководстве администрации Вольно-Донского сельского поселения ;

- в органах исполнительной власти Ростовской области;

- в суде.

 

 

                                                                                                            Приложение 1

                                                                                                к административному Регламенту 
                                                       Жалоба

                               на неправомерные действия должностных лиц

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

№ _____

« __ » _____________ 200__ г.

Прошу принять жалобу от _______________________________________на

неправомерные действия_____________________________________________________

ФИО, должность _____________________________________________________________ ,

состоящую в следующем:______________________________________________________

указать причины жалобы, дату и т.д.

__________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________________                _______________

ФИО                                                    подпись

Жалобу принял:

____________________         ____________________          

должность                                             ФИО                                                подпись

                                                                                                Приложение 2

                                                                         к административному Регламенту

                                                                                            Главе администрации 

                                                                                        Вольно-Донского сельского поселения
                                                                      от_________________________

                                                                      Ф.И.О.

                                                                      Проживающего по адресу                  

_________

контакт. тел. 

Заявление

Прошу Вас предоставить земельный участок для размещения индивидуального жилого дома, общей площадью__________кв.м., расположенного по адресу:___________

_____________________________________________________________________________

 

_________                                                                      _________

(подпись)                                                                     (дата)

 Сведения о Заявителе:

Документ  удостоверяющий  личность  Заявителя:  ____________

серия_______, номер______________.

Перечень предоставленных документов:

 _________                                                                      _________

(подпись)                                                                          (дата)
                                                         приложение      к    административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для
индивидуального жилищного строительства 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



















































Заявление о предоставлении


земельного участка





Прием заявления


от  посетителя





Определение возможности предоставления земельного участка





Участок может быть предоставлен?





Подготовка отказа с 


указанием причин отказа





Принятие решение о предоставлении земельного участка





В аренду





Опубликование в газете 





Кадастровые работы по формированию земельного участка





В собственность





В 30 дневный срок прием заявок





Государственный кадастровый учет земельного участка





Наличие более одной заявки на земельный участок





Конкурс


(аукцион)








Договор аренды,


Договор купли-продажи





В случае отсутствия заявок- подготовка и выдача разрешения на предоставление участка для индивидуального жилищного строительства 








