15

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Черемховский район Иркутская область

Каменно-Ангарское муниципальное образование

Администрация
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 15.08.2012 № 38
с. Каменно-Ангарск
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 соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Каменно-Ангарского муниципального образования от 21.06.2012 г. № 26 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 32, 43 Устава Каменно-Ангарского муниципального образования, администрация Каменно-Ангарского 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. Главному специалисту администрации (Н.С. Имеева) опубликовать настоящее постановление в издании «Каменно-Ангарский вестник» и разместить в блоке официального сайта администрации ЧРМО www.cher.irkobl.ru.
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Каменно-Ангарского муниципального образования (А.К. Матвеев).
Глава Каменно-Ангарского
муниципального образования






А.К. Матвеев
Н.С. Имеева

Приложение

к постановлению администрации

Каменно-Ангарского

муниципального образования

от 15.08.2012 № 38
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).

1.2. Круг заявителей.

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 Каменно-Ангарского муниципального образования (далее - администрация).

Место нахождения администрации: Иркутская область, Черемховский район, село Каменно-Ангарск, улица Центральная, дом 17.
Администрация осуществляет прием заявителей в понедельник - пятница с 9.00 до 18.00 час., перерыв с 13.00 до 14.00 час.
Режим работы администрации:

Понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00 час.,

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.,

Выходные дня: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Справочный телефон администрации: (839546) 5-15-37.

Адрес официального сайта администрации ЧРМО: www.cher.irkobl.ru.
Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте администрации Каменно-Ангарского муниципального образования.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами администрации при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

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 администрации ЧРМО
Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 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 администрации ЧРМО, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации Каменно-Ангарского 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.

Заявитель (представитель заявителя) сможет в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный 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 Каменно-Ангарского муниципального образования.
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;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации с изменениями от 28 ноября 2011 г. № 337-ФЗ, от 30 ноября 2011 г. № 364-ФЗ, от 6 декабря 2011 г. № 401-ФЗ; 

- Земельным кодексом Российской Федерации с изменениями от 8 декабря 2011 г. № 424-ФЗ, от 12 декабря 2011 г. № 427-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации с изменениями от 6 декабря 2011 г. № 395-ФЗ, от 7 декабря 2011 г. № 417-ФЗ;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 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); 

- лист согласования места размещения объекта капитального строительства с заинтересованными службами:
а) администрация Каменно-Ангарского 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.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме, согласно порядка их представления.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- в заявлении имеются противоречия действующему законодательству Российской Федерации;

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

- 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 п. 2.6.1. настоящего административного регламента.

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

- в заявлении имеются противоречия действующему законодательству Российской Федерации;

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

- 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;

- представления документов в ненадлежащий орган;

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6. настоящего административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Поступившее в администрацию Каменно-Ангарского муниципального образования письменное заявление или обращение получателя, регистрируется в течение пяти дней с даты его предоставления.

2.11.2. В случае поступления заявлений или обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.11.3. Устные обращения получателя не регистрируются.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.

Центральный вход в здание администрации Каменно-Ангарского 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 1.3. 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, снабжается информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
2.13. 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 20 минут.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

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 Каменно-Ангарского 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 Каменно-Ангарского 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.

3.2. Последовательность осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение N 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 Каменно-Ангарского муниципального образования.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, администрацию Каменно-Ангарского муниципального образования.

Обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления письменного обращения (жалобы) либо обращения на личном приеме.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в администрацию Каменно-Ангарского муниципального образования в письменной форме или устного обращения заявителя на личном приеме.

При обращении в письменной форме заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (лица), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Срок рассмотрения письменного обращения, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя, направившего письменное обращение, о продлении срока рассмотрения обращения.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, о чем заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных вопросов в обращении).

Глава Каменно-Ангарского
муниципального образования






А.К. Матвеев
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

Каменно-Ангарского
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
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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





Соответствует предъявленным требованиям?





Да





Нет





Признание документов не соответствующими требованиям настоящего Административного регламента





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





Поиск должностным лицом администрации необходимой информации





Подготовка актов выбора земельного участка 





Возврат документов





Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента





Рассмотрение на земельной комиссии





Выдача акта выбора заявителю 








