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Приложение 
к постановлению администрации городского округа
«Город Йошкар-Ола»

от              2013 года  № 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании актов выбора земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании актов выбора земельных участков» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании актов о выборе земельных участков для строительства (а в необходимых случаях и для установления их охранных или санитарно-защитных зон), создания комфортных условий для ее получения, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа «Город Йошкар-Ола» и управлением архитектуры и градостроительства администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» (далее - Управление).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным от 25.10.2001 N 136-ФЗ «Земельный  кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, N 44, ст. 4147, «Парламентская газета», N 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», N 211-212, 30.10.2001);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003, «Российская газета», N 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета», N 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета», N 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», N 126-127, 03.08.2006;

- Правилами землепользования и застройки городского округа «Город Йошкар-Ола», утвержденными решением Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 24.12.2009г. №30-V» (текст решения опубликован в газете «Йошкар-Ола» от 29.12.2009 года № 51 (999);
- Положением об управлении архитектуры и градостроительства администрации городского округа «Город Йошкар-Ола», утвержденным решением Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 07.10.2009г. №777-IV (текст решения опубликован в газете «Йошкар-Ола» от 13.10.2009г. N 40 (988).
1.4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача:

- акта о выборе земельного участка (далее – Акт выбора).
В случае предполагаемого изъятия, в том числе путем выкупа, земельного участка для государственных или муниципальных нужд к Акту выбора также прилагаются расчеты убытков собственников земельных участков, землепользователей, землевладельцев, арендаторов земельных участков;
- решения администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» о предварительном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка, - в отношении земельных участков, находящихся в собственности городского округа «Город Йошкар-Ола» и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена; в отношении иных земельных участков решения о предварительном согласовании места размещения объектов принимаются соответствующими исполнительными органами государственной власти Республики Марий Эл или исполнительными органами государственной власти Российской Федерации;
- схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории (далее – Схема расположения); 
- решения администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» об утверждении Схемы расположения.
В случае, предусмотренном частью 2 статьи 11 Федерального закона от 24.07.2008 N 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства», Схема расположения утверждается исполнительным органом государственной власти Республики Марий Эл. 
2) отказ в размещении объекта с указанием причин такого отказа.

1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица. 
1.6. От имени заявителя могут выступать его представители.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления:

424000, Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул. Советская, 173.

Телефон для справок: 56-63-64.

График работы: понедельник, вторник, четверг - с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00; среда, пятница – не приемные дни. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес Управления;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» в сети Интернет (http://www.i-ola.ru), информационном стенде, в средствах массовой информации.

2.1.3. Информирование (консультирование) проводится специалистами Управления по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- графика приема заявителей и выдачи документов о согласовании актов выбора земельных участков;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.1.5. Обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются Управлением в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

2.1.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации городского округа «Город Йошкар-Ола», Управления, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов Управления;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей Управления.

2.1.8. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.2. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов о согласовании акта выбора земельного участка являются:

1) обращения неправомочного лица;

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

3) наличия вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда;

4) обнаружение в ходе проверки документов каких-либо препятствий для предоставления муниципальной услуги;

5) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Вход в здание Управления оформляется вывеской с указанием основных реквизитов Управления. У здания Управления имеется гостевая автостоянка с парковочными местами для посетителей. 
2.4.2. Непосредственно в здании Управления размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график приема руководителя Управления и его заместителей, специалистов.

2.4.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационным стендом.

2.4.4. Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 
2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители обращаются в Управление с заявлением о выборе земельного участка для строительства (для установления его охранной или санитарно-защитной зоны) (далее - заявление) (приложение № 1 к регламенту).

В данном заявлении должны быть указаны назначение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование примерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок. К заявлению могут прилагаться технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты.

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

Все копии документов должны быть заверены подписью заявителя и печатью, если заявителем является юридическое лицо.

Указанное в заявлении назначение объекта может быть указано в соответствии с градостроительными регламентами, установленными Правилами землепользования и застройки городского округа «Город Йошкар-Ола».

Предполагаемое место размещения объекта может быть указано с использованием топографических материалов, документов государственного кадастра или иного картографического материала, позволяющего максимально достоверно определить испрашиваемое место для размещения объекта.

Обоснование примерного размера земельного участка может быть представлено в виде схемы планировочной организации земельного участка, эскизного генерального плана земельного участка с учетом технических регламентов, сводов правил, санитарных правил и норм, нормативов градостроительного проектирования Республики Марий Эл, нормативов градостроительного проектирования городского округа «Город Йошкар-Ола».
К заявлению могут быть приложены:
- заверенные копии учредительных документов (для юридических лиц);

- копия паспорта (для физических лиц).

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и проверка представленных документов, принятие решения о подготовке и выдаче документов о согласовании акта о выборе земельного участка или об отказе в размещении объекта с указанием причин такого отказа;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2.
Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в Управление с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Республика Марий Эл, г. Йошкар-Ола, ул.Советская, д.173.
Заявление с приложенными документами согласно перечню в п.2.5.1 настоящего регламента подаются на имя начальника Управления:

- в приемную Управления;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя начальника Управления, в день поступления документов с последующим представлением начальнику Управления для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении начальником Управления, поступает на рассмотрение и изучение уполномоченному должностному лицу  Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист Управления).

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.
3.2.6. Результат действия: документы заявителя приняты к рассмотрению.
3.3. Рассмотрение представленных документов и предоставление муниципальной услуги либо подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с визой начальника Управления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.5.1 регламента, специалисту Управления.

3.3.2. Специалист Управления обеспечивает публикацию информационного сообщения о возможном или предстоящем предоставлении испрашиваемого земельного участка в официальном средстве опубликования на территории городского округа «Город Йошкар-Ола» - газете «Йошкар-Ола», а также прием заявлений о предоставлении испрашиваемых земельных участков от иных заинтересованных лиц в течение 2-х недель с момента публикации информационного сообщения. 

3.3.3. В случае указания в заявлении информации, предусмотренной п. 2.5.1 настоящего регламента, не в полном объеме, или при наличии оснований, предусмотренных п. 2.3 настоящего регламента, или в случае поступления заявлений о предоставлении земельного участка от иных лиц, специалист Управления осуществляет подготовку письма об отказе в подготовке и выдаче документов о согласовании акта о выборе земельного участка, которое подписывается начальником Управления. 

3.3.4. В случае указания в заявлении информации, предусмотренной п. 2.5.1 настоящего регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего регламента, и при отсутствии заявлений иных, лиц специалист Управления осуществляет подготовку Акта выбора и Схемы расположения.
3.3.5. Подготовленный Акт выбора и Схема расположения направляется на утверждение в администрацию городского округа «Город Йошкар-Ола» (кроме случаев, предусмотренных в п.1.4 настоящего регламента).

3.3.6. Акт выбора и Схема расположения, а также  решения администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» об их утверждении, или письмо об отказе в подготовке и выдаче документов о согласовании акта о выборе земельного участка направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручаются заявителю лично при предоставлении документа, удостоверяющего личность, а представителю заявителя – при предоставлении документа, удостоверяющего личность, доверенности и ее копии.

3.3.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 29 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту Управления.
3.3.8. Результат действия: заявитель получает Акт выбора и Схему расположения, а также  решения администрации городского округа «Город Йошкар-Ола» об их утверждении, или письмо об отказе в подготовке и выдаче документов о согласовании акта о выборе земельного участка с указанием причин отказа.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме или в форме электронного документа на имя начальника Управления. 
5.3. Рассмотрение поступившей жалобы физического лица осуществляется в порядке, определенном Федеральном законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба юридического лица рассматривается в порядке, аналогичном порядку рассмотрения жалобы физического лица.

5.4. Заявитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-процессуальным и арбитражно-процессуальным законодательством.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании актов выбора земельных участков»
Форма заявления

Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации городского округа «Город Йошкар-Ола»
Жену А.Н.                                                                        от____________________________________                      

(для юридических лиц - наименование организации,

для физических лиц – фамилия, имя, отчество),

__________________________________________

(почтовый адрес)

_________________________________________

(контактный телефон)

_________________________________________

(Ф.И.О. представителя, действующего по доверенности)

___________________________________________________   (реквизиты доверенности)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст. 31 Земельного кодекса Российской Федерации прошу подготовить и выдать утвержденный акт о выборе земельного участка 
, расположенного по адресу: г. Йошкар-Ола, ____________________________
                                                                                   



  (место нахождения земельного участка)

_____________________________________________________________________________
для строительства, реконструкции_____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

                         

(наименование и назначение объекта строительства, реконструкции)

_________________/______________________

                   (подпись)                                    (Ф.И.О.) 

Действующий (ая) на основании доверенности  _____________________________
                                                                                                                                                            (реквизиты доверенности) 

                                                                          _________________/_____________________________

                      (подпись)                                    (Ф.И.О.) 

Приложение № 2 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании актов выбора земельных участков»
Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании актов выбора земельных участков»












Подготовка письма об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка








Прием и регистрация заявления


о выдаче акта о выборе земельного участка























Рассмотрение заявления и проверка представленных документов





 











Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги














Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


























Оформление Акта выбора и Схемы расположения











Выдача (направление) заявителю письма об отказе в размещении объекта








Направление Акта  выбора и Схемы расположения в администрацию городского округа «Город Йошкар-Ола» для утверждения











Выдача (направление)  заявителю документов о согласовании акта о выборе земельного участка








