АДМИНИСТРАЦИЯ  МИХАЙЛОВСКОГО  РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.04.2012                                                                                                   № 190               

с. Михайловское

Об утверждении административного регламента «Выдача разрешений (постановлений) о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Во исполнение постановления Администрации Михайловского района от 12.08.2011 № 428 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального образования Михайловский район» 

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент «Выдача разрешений (постановлений) о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Михайловского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Главного управления по экономическому развитию и имущественным отношениям администрации Михайловского района О.А. Антонову.
И.о. главы Администрации района                                            С.М. Пеньков
Обнародовано на официальном интернет-сайте Администрации Михайловского района 02.04.2012

Приложение к постановлению

Администрации Михайловского района 
от 02.04.2012 № 190



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений (постановлений) о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства»


I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (постановлений) о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Михайловский район Алтайского края.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993); 

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Собрание законодательства РФ» № 44 от  29.10.2001, ст. 4147; «Парламентская газета», № 204-205 от 30.10.2001; «Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001);  

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» № 44 от 29.10.2001, ст. 4148; «Парламентская газета» № 204-205 от 30.10.2001; «Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001);

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства РФ» № 31 от 30.07.2007  ст. 4017; «Российская газета» № 165 от 01.08.2007, «Парламентская газета» №  99-101 от 09.08.2007);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков» («Собрание законодательства РФ» № 46 от 18.11.2002, ст. 4587; «Российская газета» №  221 от 21.11.2002);

- Устав муниципального образования Михайловский район Алтайского края;

- Постановление Администрации Михайловского района Алтайского края от 10.11.2011 № 695 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования Михайловский район Алтайского края»;

- Постановление Администрации Михайловского района Алтайского края от 12.08.2011 № 428 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций на территории муниципального образования Михайловский район».

- настоящий административный регламент;

- иные федеральные законы, законы Алтайского края, нормативные правовые акты органов местного самоуправления, действующие в данной сфере.

1.3. Заявителями являются дееспособные граждане Российской Федерации. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также именуемый заявитель), имеющий право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени.

1.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) выдача разрешения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства – получение заявителем постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства (ИЖС); 

б) отказ в выдаче разрешения для ИЖС – получение заявителем письменного отказа в предоставлении земельного участка для ИЖС, с указанием причины отказа.
1.5. Муниципальную услугу на территории Михайловского района предоставляет Администрация Михайловского района Алтайского края. От имени Администрации непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел муниципального заказа, имущественных и земельных отношений Главного управления по экономическому развитию и имущественным отношениям администрации Михайловского района.

1.6. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования;

-по телефону. 

Сведения о местонахождении и контактные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Местонахождение:

Администрация Михайловского района: 658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, 15, телефон (факс): 22-4-01;
Главное управление по экономическому развитию и имущественным отношениям: 658960, Алтайский край, Михайловский район, с. Михайловское, ул. Садовая, 15, каб. 31, телефон: 22-5-01.
Отдел муниципального заказа, имущественных и земельных отношений Главного управления: каб. 32, телефон: 22-0-81. 
Адрес электронной почты Администрации Михайловского района: mhladm58@mail.ru. 
Адрес официального сайта Администрации Михайловского района: 
http://www.михайловский-район.рф. 
Приемные дни: 


В рабочие дни – с 9.00ч. до 17.00ч.


Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов отдела –  с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, лично или по телефону.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут. 
Обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется в судебном порядке путем обращения заявителя в суд. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (постановлений) о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства».
2.1.1. Срок выполнения отдельных административных процедур: 

- прием и регистрация в журнале заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в момент принятия документов;
- визирование заявления на предоставление услуги главой Администрации Михайловского района – 3 рабочих дня;
- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – 3  рабочих дня.
- определение способа предоставления земельного участка - две недели с момента регистрации заявления.

В случае рассмотрения вопроса предоставления земельного участка путем проведения торгов административные процедуры регламентируются «Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808. 

В случае принятия решения о подготовке и опубликовании заблаговременной информации о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду:
- принятие Администрацией района постановления о предоставлении в аренду земельного участка либо отказ в предоставлении услуги (по истечении месяца с момента опубликования в СМИ сообщения о приеме заявлений, в случае, если дополнительные заявления не поступили) - 7 рабочих дней;
- заключение договора аренды земельного участка – в течение 2 недель после государственного кадастрового учета такого земельного участка.

В течение срока предоставления услуги заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.
2.1.2. Выдача результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 7 рабочих дней с даты их регистрации.
2.1.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

В случае рассмотрения вопроса предоставления земельного участка путем проведения торгов руководствоваться «Правилами организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808.

В случае рассмотрения вопроса предоставления земельного участка в аренду без торгов: 
- заявление с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования, срока аренды;

- личный паспорт (для обозрения) + копия (лист с фотографией, пропиской);

- нотариальная доверенность (для обозрения) + копия (в случае подачи заявления представителем по доверенности);
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане с указанием предполагаемого размера и границ земельного участка.
2.3. Основания для отказа в приеме документов:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- наличие документов, текст которых не поддается прочтению, документов, заполненных карандашом, либо с подчистками;

- отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений;

- невозможность установления верности приложенных к заявлению копий документов;

- земельный участок не находится в границах муниципального образования Михайловский район.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление Федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;

- резервирование заявленного земельного участка для муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- отсутствие свободного земельного участка;

- не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с административным регламентом для предоставления земельного участка.

- документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

2.4.2. Основанием для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги является отзыв заявителем заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Документы возвращаются заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не позднее 14 дней со дня приема заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства является бесплатной.

2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) Прием заявителей осуществляется в кабинете № 32 Администрации Михайловского района.
2) Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием.
3) Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.
4) Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством, позволяющим организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
5) Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
6) В помещении Администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.
III. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием заявления и необходимых документов.

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя или представителя заявителя в Администрацию Михайловского района с заявлением о предоставлении муниципальной услуги на имя главы Администрации района, либо получение Администрацией Михайловского района заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. В случае направления документов по почте копии документов должны быть надлежащим образом заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом, ответственным за прием документов.
3.1.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

- документы должны быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;

- наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Заявителями предоставляются оригиналы документов, либо их заверенные надлежащим образом копии. В случае предоставления копий документов специалист, ответственный за прием документов, самостоятельно сверяет представленные копии с оригиналом документов и проставляет на копии документов: «Подлинник предъявлен», указывает свою фамилию, инициалы, должность, дату и подпись.

3.1.3. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела муниципального заказа, имущественных и земельных отношений.

При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.  Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 20 минут при предоставлении консультаций по одному земельному участку. 

При предоставлении консультаций по предоставлению большего количества земельных участков максимальный срок увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.
3.1.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами;

- на втором экземпляре заявления (копии) ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении).

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления с прилагаемыми документами в отделе муниципального заказа, имущественных и земельных отношений.

3.2. Передача поступивших заявлений с пакетом документов для осуществления муниципальной услуги.

Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, на рассмотрение главе Администрации Михайловского района по окончании рабочего дня приёма документов от заявителей. 

Глава Администрации района, наложив резолюцию на заявлении, направляет документы в отдел Главного управления лицу, ответственному за прием документов, для осуществления муниципальной услуги. Лицо, ответственное за приём документов, проверяет количество возвращённых заявлений, на которых наложена резолюция.

3.3. Проверка специалистом представленных документов на соответствие установленным требованиям и принятие решения по результатам проверки.

3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных документов на полноту и правильность их оформления, проверку представленных сведений о земельном участке на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление и т.д.), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении земельного участка.
3.3.2. В случае невозможности предоставления земельного участка или несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления. В случае непредставления заявителем в установленный срок недостающих документов специалист направляет заявителю в письменной форме уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

3.3.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги принимается одно из решений: 
1) проведение аукциона по продаже земельного участка;

2) проведение аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка;
При принятии решения о проведении аукциона специалист подготавливает проект постановления Администрации Михайловского района о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка. После подписания проекта постановления подготавливает пакет документов для выставления земельного участка на торги. После подготовки требуемого законодательством пакета документов, специалистом отдела подготавливается информационное сообщение и размещается в газете «Сельская правда», а также на официальном сайте Администрации Михайловского района. В течение 30 дней с момента публикации информационного сообщения специалист отдела, ответственный за приём заявок для участия в аукционе, принимает и регистрирует заявки на участие в журнале регистрации. 

Основанием для начала процедуры проведения аукциона является завершение приема заявок на участие в аукционе по истечении 30-ти дней со дня публикации сообщения о приеме заявок.

Специалист, одновременно являющийся секретарём аукционной комиссии, извещает членов комиссии о дате, времени и месте проведения аукциона.

Председатель комиссии в назначенное время проводит аукцион. По результатам проведения аукциона председателем комиссии утверждается протокол.

Специалист отдела, являющийся секретарём аукционной комиссии, выдаёт победителю аукциона протокол и подготавливает договор купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка.

Результатом исполнения административного действия является заключение с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка. 

3) опубликование сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка в периодическом печатном издании с указанием местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использования.

При поступлении дополнительных заявлений о предоставлении в аренду такого земельного участка проводится аукцион по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка.


При наличии одного заявления по истечении 30 дней с момента публикации информационного сообщения специалист отдела подготавливает и выдает заявителю постановление о предоставлении в аренду земельного участка для строительства и направляет заявителя к архитектору для получения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  (КПТ) Михайловского района или кадастровой карте территории (ККТ) Михайловского района для проведения заявителем землеустроительных работ на земельном участке и постановки земельного участка на государственный кадастровый учёт.

После выдачи заявителю постановления о предоставлении земельного участка в аренду течение срока предоставления муниципальной услуги прерывается до момента предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

После предоставления заявителем кадастрового паспорта на земельный участок, а также санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии земельного участка санитарным нормам и требованиям, специалистом отдела подготавливается договор аренды земельного участка. 

Результатом исполнения административного действия является заключение с заявителем договора аренды земельного участка.

3.4. Выдача документов.

Основанием для начала выдачи документов является подписанный договор аренды или купли-продажи земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Специалист отдела, ответственный за приём и выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Удостоверяется, что получатель документов является именно тем лицом, на чье имя они оформлены, либо лицом, на кого надлежащим образом оформлена доверенность на получение документов о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.
Юридическим фактом исполнения административной процедуры является получение заявителем или представителем заявителя договора аренды или купли-продажи земельного участка.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.


IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги)
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги и принятием решений, осуществляется начальником Главного управления по экономическому развитию и имущественным отношениям администрации Михайловского района, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги.
5.2. При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению главы Администрации района. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.3. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);
- наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия).
Дополнительно указываются:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- требования о признании незаконным действия (бездействия);
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.4. Жалоба не рассматривается, если: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст  жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления  такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает решение по обращению заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.6. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 
5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке.
