УТВЕРЖДЕН

постановлением мэра Аларского района

от «03» апреля 2013г. № 304-п
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков. 
1.1.1 Настоящий административный регламент распространяется на отношения, возникающие при предоставлении земельных участков для целей индивидуального жилищного строительства. 
1.2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.2.1.
 Полное наименование муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства».

1.2.2.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре (далее – Комитет): 

- почтовый адрес: 669452, Иркутская область, п. Кутулик, ул. Матвеева,2  

- электронный адрес: al.zhkkh2010@yandex.ru; 

- телефон: (39564) 37-366, 37-229
1.2.3.
Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу – специалисты Комитета.

1.2.4. Консультации получателей муниципальной услуги у специалиста Комитета: 

Понедельник – пятница 9.00 – 18.00 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00).
1.3.
 Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной услуги.
1.3.1 Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (с поправками от 30 декабря 2008г.);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. №136-ФЗ

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ, (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Законом Иркутской области от 12 марта 2009 г. N 8-ОЗ
"О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан" (с изменениями от 7 октября 2009 г., 5 марта, 11 мая 2010 г., 6 мая, 14 июля, 12 октября 2011 г.)

- Уставом муниципального образования «Аларский район»;
- Иными федеральными законами, законами Иркутской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Аларского района.
 1.3.2. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

- администрациями муниципальных образований района;

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги;

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги.
1.4.1 Результатом исполнения муниципальной услуги является:
 - выдача разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;           

- отказ в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
1.4.2. Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается:

- заключением с заявителем договора аренды или договора купли-продажи земельного участка;

- получением заявителем письменного отказа в предоставлении права на земельный участок.
1.5. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Получателями результатов исполнения муниципальной услуги могут быть физические лица, желающие осуществить строительство индивидуального жилья на испрашиваемых для этих целей земельных участках.

1.5.2. От имени физических лиц подавать заявку на выдачу разрешения на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства могут их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Сведения о стоимости муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

Раздел 2. Требования к порядку.

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1.Информация о порядке предоставлении  муниципальной услуги может предоставляться Комитетом: 

1) непосредственно в Комитете;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет).

2.1.2.Адрес Комитета:

- почтовый адрес: 669452, Иркутская область, п. Кутулик, ул. Матвеева,2  

- электронный адрес: al.zhkkh2010@yandex.ru; 

- телефон: (39564) 37-366, 37-229

2.1.3. На сайте администрации Аларского района размещается текст настоящего регламента с приложениями:

 -общие положения;

- требования к порядку предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры  предоставления муниципальной услуги;

- требования к удобству, комфорту мест  предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля  за исполнением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица;

- блок-схемы последовательности действий по оказанию муниципальной услуги (Приложения №1,№2 к настоящему Регламенту);

-образец заявления  на выдачу разрешения на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства (Приложение № 3 к настоящему Регламенту);

-образец жалобы на неправомерные действия (бездействия) должностного лица (Приложение № 4 к настоящему Регламенту);

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы Комитета сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета, предоставляющими муниципальную услугу. 

 2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

1) комментарий по составу документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

2) комплектности (достаточности) представленных документов; 

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение); 

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов; 

6) иным вопросам. 

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении в Комитет, посредством телефонной связи или электронной почты. 

2.2.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно. 

 2.2.5. При консультировании по телефону специалист Комитета должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

2.2.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист Комитета дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

2.2.7. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения. 

 2.2.8. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения. 
2.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

 2.3.1 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой, телефонной связи. 

2.3.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении. 

2.3.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

     2.4.1. Прием заявлений от получателей муниципальной услуги  осуществляется в приемной мэра района на втором этаже, в здании администрации Аларского района: п. Кутулик, ул.Советская, 49, в рабочее время. Выдача результатов муниципальной услуги осуществляется в помещении Комитета. 

     2.4.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники, оргтехникой, бумагой и канцтоварами, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. 

2.5. Срок выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
     2.5.1. Срок выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, не включающий в себя месячный срок с даты публикации в средствах массовой информации сообщения о наличии земельного участка для индивидуального жилищного строительства, а также время по организации и проведению аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка в случае подачи двух и более заявок, составляет 30 дней со дня подачи заявления. 

     2.5.2.  При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов и составляет 30 дней, без учета месячного срока с даты публикации сообщения о наличии земельного участка для индивидуального жилищного строительства и времени по организации и проведению аукциона по продаже права на заключение договора аренды данного земельного участка в случае подачи двух и более заявок.

2.5.3. Срок выдачи разрешения на предоставление земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства в соответствии с Законом Иркутской области от 12 марта 2009 г. N 8-ОЗ
"О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан" (с изменениями от 7 октября 2009 г., 5 марта, 11 мая 2010 г., 6 мая, 14 июля, 12 октября 2011 г.)

 при подаче заявления с приложением кадастрового паспорта земельного участка составляет две недели. 

2.6. Заявление для получения Муниципальной услуги.

2.6.1. При подаче заявления (Приложения 2,3). заявитель должен предъявить следующие документы:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, и его копию;
б) оформленную в установленном порядке доверенность, заверенную надлежащим образом, - в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя, и ее копию;

в) утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;
  г) кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка;

  д) документы, подтверждающие право гражданина на приобретение земельного участка.
2.6.2. Документы для предоставления Муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в Комитет по почте, а также на адрес его электронной почты.

2.7. Основание для отказа в приеме документов.

     2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является несоблюдение требований к их оформлению.

     2.7.2.Документы, предъявляемые заявителем  или его доверенным    лицом, должны соответствовать следующим требованиям:
- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон, (если есть) написаны полностью;

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
     2.8.1. Предъявление неполного перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, указанного в п. 2.6.1. Административного регламента;

     2.8.2.  Отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий – в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя;

     2.8.3.  Изъятие испрашиваемого земельного участка из оборота;

     2.8.4.  Установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на испрашиваемый земельный участок;

     2.8.5.  Резервирование испрашиваемого земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

     2.8.6.  Отсутствие свободного земельного участка. 
     2.8.7. В случае если комплект документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка, получен по почте, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента,  решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется письменно и в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения об отказе направляется заявителю письмом.

     2.8.8. В случае получения запроса по электронной почте и при установлении фактов отсутствия и несоответствия необходимых документов требованиям Административного регламента, решение об отказе направляется заявителю на адрес его электронной почты в течение 15 рабочих дней после регистрации запроса.

2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов.

     2.9.1. 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства, для получения консультации не должно превышать 15 минут.

     2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов не должно превышать 15 минут.

     2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дня.

      2.11.  Организация приема заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в п. 2.1.4. Административного регламента. 
      2.12. Предоставление Муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

     2.13. Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности Комитета при предоставлении Муниципальной услуги;

2) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

    2.14. Качество предоставления Муниципальной услуги определяется:

1) получением Муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления Муниципальной услуги;

2) получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получением Муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.


2.15. С целью повышения эффективности работы по предоставлению Муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.
2.15.1. В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:
- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

2.15.2. В случае подачи заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства по электронной почте, срок  направления на регистрацию заявления не может превышать 3 рабочих дня с момента его поступления на адрес электронной почты Комитета. При этом специалист Комитета направляет на регистрацию распечатанный вариант заявления и прилагающихся к нему документов. 


     2.15.3. Получив заявку и проверив приложенные к ней документы, специалист Комитета отправляет на электронный адрес заявителя письмо с уведомлением о прочтении его заявки. 

     2.15.4. В случае если к заявке приложен неполный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо имеются основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист  Комитета в пятнадцатидневный срок со дня получения заявления после регистрации направляет заявителю электронное письмо с рекомендацией предоставить недостающие документы либо отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

     2.15.5. При этом если приложен неполный перечень документов, предоставление Муниципальной услуги приостанавливается на срок необходимых действий заявителя по предъявлению недостающих документов.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования 

к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- утверждение и опубликование перечня земельных участков, подлежащих передаче в собственность гражданам в соответствии с законом Законом Иркутской области от 12 марта 2009 г. N 8-ОЗ
"О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан" (с изменениями от 7 октября 2009 г., 5 марта, 11 мая 2010 г., 6 мая, 14 июля, 12 октября 2011 г.)

- прием заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
- публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка;

- подготовка разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
- подготовка и проведение аукциона;

- заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка;

- выдача документов.

3.2. Описание      административных процедур.

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 


Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является обращение заявителя в Комитет с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

3.2.2. Специалист Комитета проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, и их соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.    
3.2.4. Заявление подается ответственному специалисту, который осуществляет обработку, регистрацию и распределение поступающей корреспонденции:

-  регистрирует в установленном порядке заявление;

      
- передает заявление и представленные документы для ознакомления и резолюции мэру района, а в случае его отсутствия – заместителям или лицу, исполняющему его обязанности (срок рассмотрения заявления 2 рабочих дня);

  
- передает рассмотренные мэром района либо лицом, исполняющим его обязанности, документы с резолюцией и отметкой о контроле заместителю мэра района по ЖКХ.


3.2.5. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней.


3.2.6. По результатам рассмотрения заявления принимается решение:

          
- о публикации сообщения о приеме заявлений на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;


- о проведении аукциона;

          - об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
-  о предоставлении в аренду земельного участка без  проведения торгов, гражданам в соответствии с Законом Законом Иркутской области от 12 марта 2009 г. N 8-ОЗ "О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан" (с изменениями от 7 октября 2009 г., 5 марта, 11 мая 2010 г., 6 мая, 14 июля, 12 октября 2011 г.)

3.3. Публикация сообщения о приеме заявлений о 
       предоставлении земельного участка.
3.3.1. Специалист Комитета, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, подготавливает письмо об опубликовании в газете «Аларь» и на официальном сайте Администрации Аларского района сообщения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства и направляет его на визирование председателю Комитета.

3.3.2.. Подписанное письмо и информационное сообщение Специалист Комитета передает в редакцию газеты «Аларь» для опубликования. 

3.3.3. Специалист сектора информатизации обеспечивает публикацию информационного сообщения на официальном сайте администрации района.

3.3.4. Для выполнения данной административной процедуры устанавливается недельный срок со дня принятия решения о публикации сообщения о предоставлении земельного участка.

3.4 Прием заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду.
3.4.1. Специалист протокольного сектора ведет прием заявлений о предоставлении земельного участка в течение 1 месяца со дня публикации информационного сообщения.

3.4.2. Если по истечении месяца со дня публикации сообщения заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства не поступило, принимается решение о предоставлении земельного участка единственному  заявителю.

3.4.3. В случае если поступило два и более заявления, готовятся документы для проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.

3.5. Подготовка разрешения на предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
3.5.1. Разрешение на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства оформляется постановлением Администрации Аларского района.
3.5.2. В случае если принято одно заявление, специалист Комитета на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
3.5.2. Подготовленный проект постановления направляется для согласования с уполномоченными лицами.
3.5.3. Согласованный проект постановления предоставляется на подписание мэру района либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней.
3.5.5. Издание постановления о предоставлении земельного участка и предоставление заявителем кадастрового паспорта земельного участка является основанием для подготовки и заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка.

3.6.  Подготовка и проведение аукциона.
3.6.1. Подготовка и проведение аукциона по продаже земельного участка либо права на заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства осуществляется в соответствии с положениями ст. 38.1. Земельного кодекса Российской Федерации.

3.6.2. Срок выполнения административной процедуры, не включающий в себя тридцатидневный срок с даты публикации в газете «Аларь» и на официальном сайте сообщения о проведении аукциона, и время по определению начальной цены, суммы задатка, шага аукциона, составляет 30 дней. 

3.6.3. По результатам аукциона с победителем аукциона, либо в случае если аукцион признан несостоявшимся (подано одно заявление), с единственным участником аукциона в течение 10 дней заключается договор аренды или купли-продажи выставленного на аукцион земельного участка.


3.7. Заключение договора аренды или купли-продажи земельного участка.
3.7.1. Сотрудник Комитет по правовым вопросам, муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации муниципального образования «Аларский район», уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, готовит проект договора аренды земельного участка (в случае предоставления земельного участка в аренду) или  проект договора купли-продажи (в случае предоставления земельного участка в собственность) и передает его на согласование с уполномоченными лицами.

3.7.2. Согласованный проект договора направляется на подписание мэру района.

3.7.3. Подписанный договор, сотрудник, уполномоченный на предоставление Муниципальной услуги, передает заявителю для подписания и государственной регистрации права собственности или договора аренды (в случае, если срок договора равен или более 1 года).
3.8. Выдача документов.
 
3.8.1. Процедура выдачи документов состоит в том, что специалист, предоставляющий Муниципальную услугу:


- предлагает получателю документов проверить правильность внесенных в них сведений и расписаться в журнале регистрации; 


- передает получателю муниципальной услуги необходимое количество экземпляров документов. 


3.8.2. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1.
С целью соблюдения полноты и качества предоставления Муниципальной услуги применяются следующие формы контроля:


- текущий контроль;


- проверки.


4.2.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками Комитета, осуществляется председателем Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок.

4.3.1. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги). 
4.3.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за невыполнение своих обязанностей и несоблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

Раздел 5.Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица.
  5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном и (или) судебном порядке. 

 5.2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте на действия или бездействия должностных лиц в досудебном и (или) судебном порядке. 

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном и (или) судебном порядке, если это не затрагивает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

 5.4. Мэр  района проводит личный приём граждан. 
5.5. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) может быть дан устно в ходе личного приема. 

 5.6. В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение (жалоба), которое после регистрации подлежит рассмотрению. 

 5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (жалобы). В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления. 

5.8. Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы) 

обращения, фамилию, имя, отчество должностного лица - исполнителя муниципальной услуги, предмет обращения (жалобы), причину несогласия с обжалуемым решением, 

действием или бездействием, документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, личную подпись и дату. 

5.9. Письменное обращение (жалоба) может быть направлено почтовым отправлением, либо представлено лично в протокольный сектор в приемное для документов (корреспонденции) время. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней, с даты поступления обращения (жалобы). 

 5.10. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с одновременным уведомлением заинтересованного лица о переадресации обращения. 

 5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю. 

 5.12. Ответ на обращение (жалобу) не делается если: 

1) в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу) и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) отсутствия в письменном обращении (жалобе) указаний на предмет неправомерного решения, действия (бездействия); 

3) имеется документально подтвержденная информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе); 

4) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну; 

6) обращение (жалоба) подана лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или юридического лица. 

5.13. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, мэр района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу). 

5.14. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации района, осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 

                                                           Приложение № 1

                                                                    к Административному регламенту

                                                   «Выдача разрешений на

                                                                       предоставление земельных участков

                                                                  для индивидуального жилищного

                                 строительства»
Блок-схема административных действий по выдаче разрешений на 

предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства


[image: image1]
                                                                                                                 Приложение № 2

                                                                                    к административному регламенту

                                                                                 «Выдача разрешений на предоставление

земельных участков для индивидуального

                                                         жилищного строительства»

Блок-схема административных действий по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для жилищного строительства на безвозмездной основе
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Приложение № 3

                                                                                            к Административному регламенту

                                                                          «Выдача разрешений на

   предоставление земельных участков

                                                                                          для индивидуального жилищного

                                                         строительства»
Мэру Аларского  района ________________
от ___________________________________

_____________________________________

проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________

_____________________________________

паспорт: серия_______№________________

                                                         дата выдачи __________________________

кем выдан:____________________________
_____________________________________

тел.___________(моб.)__________________

Заявление


Прошу Вас предоставить в собственность  земельный участок, с кадастровым № _____:__________, площадью___________кв.м., расположенный по адресу:______________________________________________________________________________________________________________

для использования в целях:___________________________________

__________________________________________________________

на основании предоставленной документации. 
Дата



                                     Подпись заявителя
Мэру Аларского района _________________
от ___________________________________

_____________________________________

проживающего(ей) по адресу:____________

_____________________________________

_____________________________________

паспорт: серия_______№________________

                                                         дата выдачи___________________________

кем выдан:____________________________
_____________________________________

тел.___________(моб.)__________________
Заявление

Прошу Вас предоставить в аренду  сроком с __________  по __________ земельный участок, с кадастровым № _____:__________,  площадью____________кв.м., расположенный по адресу:____________________________________________________________
__________________________________________________________________
для использования в целях:____________________________________________
__________________________________________________________________
на основании предоставленной документации. 
Дата


                                      Подпись заявителя
                                                              Приложение № 4

                                                                                           к Административному регламенту

                                                                          «Выдача разрешений на

предоставление земельных участков

                                                                                         для индивидуального жилищного

                                                          строительства»
Жалоба

на неправомерные действия (без действия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на приобретение земельных участков для индивидуального жилищного строительства
« ___ » _____________ 201__ г. 

Прошу принять жалобу от ________________________________________ 

_______________________________________________________________
на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства, состоящие в  следующем:
__________________________________________________________________ 

 указать причины жалобы, дату и т.д. 

________________________________________________________________

________________________________________________________ 

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы: 

1._______________________________________________________________

2._______________________________________________________________ 

3._______________________________________________________________ 

Ф.И.О. подпись 

Жалобу принял: 

____________________ ____________________ _________________ 

должность ФИО подпись 
Подготовка разрешения (срок исполнения – 14 календарных дней)





Поступили заявки на данный участок








Заявки в течение месяца не поступили








Прием заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства


(срок исполнения – 1 месяц)





Подготовка и проведение  аукциона 


(срок исполнения – 60 календарных дней)





Подготовка отказа в предоставлении Муниципальной услуги


(срок исполнения – 15         рабочих дней)





Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка 


(срок исполнения – 7 календарных дней)





Прием и регистрация заявления, решение комиссии об удовлетворении, либо об отказе


(срок исполнения – 30 календарных дней)








Заключение договора аренды или договора купли-продажи земельного участка (срок исполнения – 10 дней)





Выдача документов


(срок исполнения – 15 мин.)





Публикация в газете «Моя земля» перечня земельных участков, предполагаемых для предоставления гражданам для индивидуального жилищного строительства в соответствии с Законом Алтайского края от 16.12.2002 г. № 88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков», не позднее первого квартала календарного года.





Прием и регистрация заявления о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства или выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории


(срок исполнения – 5 рабочих дней)








Принятие решения и подготовка разрешения о  предоставлении земельного участка в аренду при наличии кадастрового паспорта земельного участка


(срок исполнения – 14 дней) календарных дней)





Подготовка отказа в предоставлении Муниципальной услуги


(срок исполнения – 15         рабочих дней)





Подготовка и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории


(срок исполнения – 1 месяц)





Заключение договора аренды земельного участка (срок исполнения – в течение года с даты принятия решения)





Выдача документов


(срок исполнения – 15 мин.)








