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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Черемховский район, Иркутская область
Зерновское муниципальное образование
Администрация
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 15.08.2013г № 62
с. Зерновое
Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»

В целях приведения нормативных правовых актов Зерновского муниципального образования в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 28.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 32, 43 Зерновского  образования, администрация Зерновского муниципального образования

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости» (прилагается).

2. Постановление администрации Зерновского муниципального образования от 16.08.2012г. № 40 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости» признать утратившим силу.

3. Администрации Зерновского муниципального образования опубликовать настоящее постановление в издании «Зерновской вестник» и разместить в блоке Зерновского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта Черемховского районного муниципального образования www.cher.irkobl.ru.


4. Внести в оригинал постановления от 16.08.2012г. № 40 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости» информационную справку о дате признания его утратившим силу.


5. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Зерновского муниципального образования Т.Г.Чернышеву
Глава Зерновского
муниципального образования 





  Т.Г.Чернышева
Н.Н.Гилева
8-964-80-86-349

Утвержден

Администрацией Зерновского муниципального образования

от 15.08.2013г. № 62
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт муниципальной услуги по приему и оформлению документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство объектов капитального строительства (далее – муниципальная услуга) на территории Зерновского муниципального образования, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрацией Зерновского муниципального образования.

1.2. Круг заявителей.
В качестве заявителей могут выступать юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели – физические лица, имеющие намерения осуществить выбор земельного участка в целях строительства или установки недвижимых или движимых объектов (далее – заявитель).

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый – заявитель).

Заявителями могут являться:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- российские и иностранные юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Зерновского муниципального образования (далее - администрация).

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены в блоке Зерновского муниципального образования в разделе «поселения района» официального сайта Черемховского районного образования www.cher.irkobl.ru.

1.5. Электронный адрес: lena.s2312@yandex.ru
1.6. Телефон 89648086349
Место нахождения администрации: 665449, Иркутская область, Черемховский район, село Зерновое, улица Иркутская, 10

1.7. Администрация осуществляет прием заявителей с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 - 14.00. 

Режим работы администрации:

Понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00,

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00,

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Справочный телефон администрации: 83954643316

Адрес официального сайта администрации Черемховского районного муниципального образования: www.cher.irkobl.ru. 

Информирование (консультирование) заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации  следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования;

-размещения информации на сайте администрации Зерновского муниципального образования.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

время приема и выдачи документов специалистами администрации; 

срок принятия специалистами администрации решения о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты администрации обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

- место размещения на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения обращения продляется до получения мотивированного ответа на запрос, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатном издании, размещение в блоке официального сайта Черемховского районного муниципального образования, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации Зерновского муниципального образования. 

На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к их оформлению;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- адрес интернет-сайта, контактные телефоны администрации.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый номер обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости».

2.2. Наименование учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация.

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

- выдача актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.
- отказ в приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.
2.4. Сроки оказания муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги, в том числе выполнение отдельных административных процедур, осуществляется в сроки установленные разделом 3 настоящего Регламента в соответствии с законодательством.

2.5.Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги (функции) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления:

- заявление о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта (приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность (копия);

- документ, подтверждающий полномочия представителя правообладателя (оригинал или заверенная копия); 
- свидетельство о государственной регистрации юридических лиц (в случае, когда заявитель – юридическое лицо);

- лист согласования места размещения объекта капитального строительства с заинтересованными службами: 

а) администрация Зерновского муниципального образования;

б) отдел строительства и архитектуры администрации Черемховского районного муниципального образования;

в) собственники земельных участков;

- кроме перечисленных документов, представить согласование с организациями и службами, чьи права и интересы могут быть затронуты при выборе земельного участка для размещения объекта недвижимости.

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.1.Запрещено требовать от заявителя документы, получение которых возможно в рамках межведомственного взаимодействия без участия заявителя в случае, если документы не были представлены заявителем самостоятельно. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- в заявлении имеются противоречия действующему законодательству Российской Федерации;

- с заявлением обратилось не уполномоченное лицо;

-заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- несоответствие содержания или оформления документов требованиям, установленным административным регламентом;

- заявление не поддается прочтению, содержит оскорбительные выражения;

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставления заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;


- не согласование акта выбора земельного участка
- запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

- в заявлении имеются противоречия действующему законодательству Российской Федерации;

- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявленным к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

-заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- несоответствие содержания или оформления документов требованиям, установленным административным регламентом;

- заявление не поддается прочтению, содержит оскорбительные выражения;

- представления документов в ненадлежащий орган.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.

Центральный вход в здание администрации Зерновского муниципального образования должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об администрации, месте нахождения, режиме работы.

Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 1.7. административного регламента. 

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, обращающихся в администрацию. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, снабжается информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, и оборудованы: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.11. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных настоящим регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Заявитель взаимодействует со специалистами администрации:

- при обращении за консультацией по предоставлению муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия не превышает 15 минут.

- при подаче заявления с комплектом документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия не превышает 15 минут.

2.12. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.13. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

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

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- прием и оформление документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости от заявителя;

- проверка комплектности представленных документов, проведение их экспертизы и подготовка и принятие решения о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости;

- подготовка и направление заявителю уведомления о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.

3.1. Прием документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости от заявителя.

Заявление о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости с прилагаемыми документами в день поступления в администрацию принимается и регистрируется специалистом. Заявление подаётся лично заинтересованным лицом или его представителем, либо направляется по почте. Днём регистрации заявления в администрации является день поступления в администрацию указанного заявления и всех приложений к нему, оформленных в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом. Специалист направляет заявление с прилагаемыми документами главе администрации в день представления документов заявителем.

Результат процедуры: глава администрации рассматривает заявление и передает на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней. 

3.2. Проверка комплектности представленных документов, проведение их экспертизы и подготовка и принятие решения о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих дней со дня получения на исполнение заявления о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости, осуществляет проверку комплектности представленных документов и проводит их экспертизу - проверку правильности их заполнения, соответствия данных в представленных документах друг другу.

По результатам осуществления действий и с соблюдением указанного срока, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выбирает участок, готовит на рассмотрение Земельной комиссии. Земельная комиссия принимает одно из следующих решений:

1) о приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости;

2) об отказе в приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещении объектов недвижимости.

3.3. Подготовка и направление заявителю уведомления о приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.

В случае некомплектности представленного пакета документов или выявления в ходе проведенной экспертизы недостоверности представленных сведений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней подготавливается письмо с отказом в приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости.

Данное письмо в течение 1 рабочего дня подписывается главой администрации.

Регистрация и отправка письма заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом в течение 1 рабочего дня после подписания письма главой администрации.

Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги, вправе повторно обратиться в администрацию с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

В соответствии с решением о приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения готовит решение о подготовке актов по выбору земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости администрации Зерновского муниципального образования.

В течение 2 рабочих дней со дня подписания решения о приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещении объектов недвижимости администрации Зерновского муниципального образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма заявителю.

Данное письмо в течение 1 рабочего дня подписывается главой администрации.

Регистрация письма о приеме и оформлении документов для подготовки актов по выбору земельных участков под строительство и размещения объектов недвижимости и отправка его заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом в течение 1 рабочего дня после подписания письма главой администрации.

3.4. Последовательность осуществления административных процедур при предоставлении  муниципальной  услуги  представлена  в блок-схеме (приложение
 № 2 к настоящему административному регламенту).

Срок исполнения административной процедуры с момента поступления в администрацию заявления лица, претендующего на предоставление данной муниципальной услуги до момента издания соответствующего правового акта или направления сообщения об отказе в предоставлении указанной муниципальной услуги с указанием причин такого отказа составляет 30 дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты администрации несут персональную ответственность за своевременность предоставления муниципальной услуги заявителю.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Зерновского муниципального образования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации, специалистов администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном, а также в судебном порядке.

 Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) администрации, специалистов администрации, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обжаловать действия (бездействия) должностного лица Главе администрации, обратившись по адресу: 665441, Иркутская область, Черемховский район, с. Зерновое, ул. Иркутская, 10.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, у заявителя;

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством и настоящим административным регламентом;

7) отказ администрации, специалистов администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе администрации. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации.

 5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования: http://cher.irkobl.ru в разделе «поселения района», через единый портал государственных и муниципальных услуг www gosuslugi.ru., а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, специалистов администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, специалистов администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.5. Жалоба, поступившая Главе администрации, подлежит рассмотрению Главой администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, специалиста администрации в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 5.6. По результатам рассмотрения жалобы Глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством и настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.9. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством Российской Федерации».

Глава Зерновского
муниципального образования





Т.Г. Чернышева
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»
Главе администрации

Зерновского муниципального образования

_____________________________

От застройщика_______________________________________________________

(наименование застройщика (Ф. И. О.), или полное наименование организации - для юридических лиц,

__________________________________________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты, Интернет-сайт)

__________________________________________________________________

(паспортные данные физического лица, или ИНН БИК ОКПО юридического лица)

__________________________________________________________________

Заявление

Прошу Вас выдать акт выбора земельного участка под строительство и размещение объекта недвижимости
________________________________________________________________________
(наименование объекта)

________________________________________________________________________
расположенного по адресу:_________________________________________________
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта Российской Федерации
________________________________________________________________________
административного района и т.д. или строительный адрес)

Застройщик________________________________________________________20___г.

(подпись)






(Ф.И.О.)



(дата)

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при осуществлении административных процедур по подготовке и оформлению актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости


[image: image1]
Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»
Расписка о приеме документов

Заявление и документы _________________________________________ приняты в

(Ф.И.О. заявителя)

соответствии с приложением к заявлению.

Регистрационный номер ___________________ дата__________________________

Подпись специалиста,

принявшего документы


 _______________         _____________________

                                                                       (должность)                                  (Фамилия И.О.)

Расписку получил                                         ____________________________

                                                                                 (подпись)

Приложение № 4 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и оформление актов выбора земельных участков, предоставляемых юридическим лицам и гражданам под строительство и размещение объектов недвижимости»
Журнал регистрации заявлений и решений

Дата начала ведения журнала "___" ________ 20__ г.

Дата окончания ведения журнала "___" ________ 20__ г.

	№

п/п
	Заявитель
	Адрес
	Сведения о документах


	Дата регистрации
	Подпись

специалиста
	Отметка о принятии решения
	Отметка о выдаче

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Выдача акта выбора заявителю 





Подача заявления с приложением необходимых документов





Рассмотрение заявления главой администрации





Регистрация заявления





Поступление заявления должностному лицу отдела, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги





Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента





Подготовка актов выбора земельного участка 











Выдача или направление должностным лицом администрации решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Возврат документов





Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента





Поиск должностным лицом администрации необходимой информации



















































































 информации











Соответствует предъявленным требованиям?





Да





Нет





Рассмотрение на земельной комиссии





Признание документов не соответствующими требованиям настоящего Административного регламента








