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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХВАЛЫНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	« 30 » декабря 2011 год         
	       с. Лётно-Хвалынское       
	              № 132




Об утверждении административного регламента администрации Хвалынского  сельского поселения Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ                           «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Хвалынского сельского поселения, постановления администрации Хвалынского сельского поселения от 16 мая 2011 года № 51 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Хвалынского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского муниципального района в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации




В.А. Хрол
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района

от 30.12.2011 года № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Хвалынского  сельского поселения Спасского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района».

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Цель разработки административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Хвалынского  сельского поселения Спасского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества, доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.1. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с: 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Приморскому краю; 

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 5 по Приморскому краю; 

- ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Приморскому краю;

- Органами государственной статистики; 

- Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги. 

1.2. 
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. 
Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу

Местонахождение и почтовый адрес администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района: 692233, Приморский край, Спасски
й район, с.Лётно-Хвалынское, ул.Первомайская 17а.
Режим рабочего времени администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, воскресенье. Время работы с 9.00 часов  до 17.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00 часов до 14.00 часов. 

1.2.2. 
Справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Телефон/факс администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района: 8 (42352) 7-27-76.

1.2.3.
Адрес официального сайта администрации Спасского муниципального района в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.spasskmr.ru :  
 (далее –   официальный сайт).  
Адрес электронной почты администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района: Hval_pos_spr@mo.primorsky.ru
1.2.4. 
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) 
размещения на официальном сайте; 

б) 
размещения на информационных стендах, расположенных в помещении администрации сельского поселения; 

в) 
проведения консультаций специалистами администрации сельского поселения. 

Лица, обратившиеся в администрацию сельского поселения, непосредственно информируются:

а) 
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности); 

б) 
о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) 
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об организациях и предприятиях); 

г) 
о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

д) 
о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист администрации сельского поселения дает ответ самостоятельно. В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации сельского поселения, должностных лиц для предоставления полного ответа специалист администрации сельского поселения может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

1.2.5. 
Порядок, форма и место размещения указанной и в подпунктах 1.2.1.-1.2.4. информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте и информационном стенде в помещении администрации сельского поселения.

На официальном сайте, информационном стенде размещается следующая информация:

а) 
текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте, часть административного регламента на информационном стенде в помещении администрации сельского поселения); 

б) 
блок-схема предоставления муниципальной услуги; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством.

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации,  обратившихся на законных основаниях, в администрацию Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района, для предоставлением данной услуги.

От имени заявителей могут выступать уполномоченные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района »  (далее – муниципальная услуга).
2.2. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу оказывает Администрация Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района (далее - администрация).

  Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами администрации сельского поселения. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги является:

· Предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
· Предоставление права собственности на земельный участок;

· Предоставление права аренды на земельный участок;

· Предоставление права постоянного (бессрочного) пользования;

· Предоставление права безвозмездного срочного пользования;

· Отказ в предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30  дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями от 29 июня, 27 июля 2010 г.), руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации 

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от  24 ноября 2005 г. N 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

· Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденной приказом Министерства регионального развития РФ от 19 октября 2006 года № 120;

· Приказом Министерства экономического развития от 30.10.2007 № 370 « Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и на которых расположены здания, строения и сооружения»;  

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»; 

· Уставом Хвалынского  сельского поселения;

· Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1.Документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:
· Письменное обращение заявителя (Приложение№1);

a) В заявлении должны быть указаны месторасположение  земельного   участка  (адрес), его кадастровый номер, площадь, разрешенное использование, вид приобретаемого права на земельный участок, срок аренды (в случае  предоставления   земельного   участка  в аренду), а также информация о заявителе (Ф.И.О., паспортные данные, адрес места регистрации). 

· Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

· Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

· Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с  обращением  обращается представитель заявителя (заявителей);

2.6.2.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке);

· Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, вместе с документами, указанными в пункте 2.6.2.1, к Заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· Кадастровый паспорт, а до вступления в силу Федерального закона от 24 июля 2007 г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» – выписка из государственного земельного кадастра (кадастровый план земельного участка (разделы В.1 и В.2, а также В.3 и В.4 – при наличии соответствующих сведений в государственном земельном кадастре);

· Копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством.

В случае рассмотрения вопроса  предоставления   земельного   участка  путем проведения торгов к заявлению прилагаются документы, установленные п. 10 Правил организации и проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности  земельных   участков  или права на заключение договора аренды таких  земельных   участков, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808. 

Для участия в торгах претендент представляет организатору торгов (лично или через своего представителя) в установленный в извещении о проведении торгов срок 
1) заявку по форме, утверждаемой организатором торгов, 

2) платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков 

3) иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении торгов. Заявка и опись представленных документов составляются в 2 экземплярах, один из которых остается у организатора торгов, другой - у претендента.

Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах.

 При подаче заявки физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность.

 Юридическое лицо дополнительно прилагает к заявке нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а также выписку из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент).

Заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируются организатором торгов в журнале приема заявок с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов. На каждом экземпляре документов организатором торгов делается отметка о принятии заявки с указанием номера, даты и времени подачи документов.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· Заявителем представлены  документы согласно п.2,6 не в полном объеме;

2.8. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· отказа самого заявителя;

· в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· письменное обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8.1.В случае рассмотрения вопроса  предоставления   земельного   участка  путем проведения торгов
а) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

 б) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

в) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

 г) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных Федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, нормативными правовыми актами Спасского муниципального района, нормативными правовыми актами Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

В случае рассмотрения вопроса  предоставления   земельного   участка  путем проведения торгов
а) начальную цену земельного участка или начальный размер арендной платы, величину их повышения ("шаг аукциона"), при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размер задатка устанавливается на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения администрации сельского поселения.

Помещения Администрации сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. Сан ПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещение оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3.   Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов 

     Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

· текст настоящего административного регламента;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации сельского поселения,  ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

· образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

· формы заявлений (запросов) в количестве не менее 5 экземпляров.

· места информирования оборудуются стульями и столом для возможности оформления документов.

2.12.5. 
Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов администрации сельского поселения, принимающих и рассматривающих запросы, заявления и другие документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 
2.13. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показатели качества муниципальной  услуги:

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели доступности муниципальной  услуги.

a) Опубликование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Администрации в сети интернет по адресу http://mo.primorsky.ru/spassky, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.

b) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

c) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

· Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;

· . При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ)  на территории Спасского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление по установленной  форме. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ:

                 а) МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в                  Администрацию  поселения не позднее 9.30 часов следующего дня;

                 б) Администрация поселения принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за два рабочих дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию обращений (запросов),  заявителей  и их регистрация. 
3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

· глава администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района

·  специалист администрации ответственный за данное направление.

3.3. Содержание административного действия, сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе допустимые сроки.

3.3.1 Предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

1) Проверка полномочия заявителя, или его доверенного лица, действующего от его имени;

2) Прием письменного обращения (Приложение №1);

3) Выдача заявителю расписки в получении документов (Приложение №2);

4) Регистрация обращения в книге регистрации;

5) Проверка полноты представленных документов и их достоверность;

6) Прием и подготовка документов должностным лицом для:

7) а) подготовки уведомления об отказе в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района; 

8) б) подготовки решения о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района; 

9) Представление документов главе администрации сельского поселения для принятия решения;

10) Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района (Приложение№3);

11) Выдача заявителю решения о предоставления  земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения (Приложение№4);
12) Отметка в книге регистрации о завершении оказания муниципальной услуги. 
В случае рассмотрения вопроса  предоставления   земельного   участка  путем проведения торгов организатор торгов Администрация Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района:
а) определяет место, даты и время начала и окончания приема заявок об участии в торгах (далее именуются - заявки), место, дату и время определения участников торгов, место и срок подведения итогов торгов;

б) организует подготовку и публикацию извещения о проведении торгов (или об отказе в их проведении), а также информации о результатах торгов;

Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных органом местного самоуправления, не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов и содержать следующие сведения: 
·  форма торгов и подачи предложений о цене или размере арендной платы;

·   срок принятия решения об отказе в проведении торгов;

·   предмет торгов, включая сведения о местоположении (адресе), площади, границах, обременениях, кадастровом номере, целевом назначении и разрешенном использовании земельного участка, а также иные позволяющие индивидуализировать земельный участок данные;

·  наименование органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявших решение о проведении торгов, реквизиты указанного решения;

·  наименование организатора торгов;

·  начальная цена предмета торгов или начальный размер арендной платы, "шаг аукциона", размер задатка и реквизиты счета для его перечисления;

·  форма заявки об участии в торгах, порядок приема, адрес места приема, даты и время начала и окончания приема заявок и прилагаемых к ним документов, предложений, а также перечень документов, представляемых претендентами для участия в торгах;

· условия конкурса;

·   место, дата, время и порядок определения участников торгов;

·  место и срок подведения итогов торгов, порядок определения победителей торгов;

·  срок заключения договора купли-продажи или аренды земельного участка;

·  дата, время и порядок осмотра земельного участка на местности;

·  проект договора купли-продажи или аренды земельного участка;

·  сведения о сроке уплаты стоимости, если земельный участок продается в кредит (с отсрочкой платежа), а также о порядке, сроках и размерах платежей, если земельный участок продается в рассрочку.
В извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же средствах массовой информации, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов.
в) выдает необходимые материалы и соответствующие документы юридическим и физическим лицам, намеревающимся принять участие в торгах (далее именуются - претенденты);

 г) принимает заявки и документы от претендентов, а также предложения при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, организует регистрацию заявок в журнале приема заявок, обеспечивает сохранность представленных заявок, документов и предложений, а также конфиденциальность сведений о лицах, подавших заявки и предложения, и содержания представленных ими документов до момента их оглашения при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы;

 д) организует осмотр земельных участков на местности;

 е) проверяет правильность оформления документов, представленных претендентами;

 ж) принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах по основаниям, установленным настоящими Правилами, и уведомляет претендентов о принятом решении;

з)  определяет победителя торгов и оформляет протокол о результатах торгов;

и)  готовит проекты договоров купли-продажи земельных участков;

к) подписывает от имени собственника договоры купли-продажи земельных участков по результатам торгов;

л)  осуществляет иные предусмотренные настоящими Правилами функции.

3.3.2. Прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Проверка полномочия заявителя, или его доверенного лица, действующего от его имени – до 5 мин;

2) Прием и регистрация письменного обращения в книге регистрации – до 10 мин;

3) Проверка полноты представленных документов и их достоверность – до 1 дня;

4) Прием и подготовка документов должностным лицом для принятия решения главой администрации сельского поселения – до 25 дней;
5) Представление документов главе администрации для принятия решения - до 1 дня;
6) Выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района - до 1 дня со дня принятия решения;

7) Выдача заявителю решения о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района  - до 1 дня со дня принятия решения;
8) Отметка в книге регистрации о завершении оказания муниципальной услуги - до 1 дня со дня вручения заявителю решения главы администрации сельского поселения.

3.4. Приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством

Приостановление предоставления муниципальной услуги производится  при необходимости выполнения служебных заданий сотрудниками администрации (справочная работа, подготовка информационных материалов по запросам органов государственной власти,  проведения проверки администрации вышестоящими организациями).  
В случае приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю в письменном виде сообщается:

· причины приостановления предоставления муниципальной услуги 
· на какой срок приостановлено предоставление муниципальной услуги

3.5. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· Выдача заявителю уведомления об отказе  в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района;
· Выдача заявителю решения о предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района. 

3.6. Критерии принятия решений.

Соответствие и полнота представления документов согласно п. 2.6  настоящего регламента.

3.7. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия.

Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (Приложение № 6).  

3.8.Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащей указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.
Отметка в книге регистрации о завершении оказания муниципальной услуги.
Фиксация в электронных системах даты и время отправления заявителю информации по обращению.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

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

Контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений по исполнению настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района (далее – глава администрации).

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 исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1)
плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

2)
внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации поселения в форме приказа.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации поселения.

4.3. 
Ответственность муниципальных служащих администрации  поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

· должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края;

· персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях;

4.4. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

· знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

· соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

· правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок;

· контроль за исполнением настоящего административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. 
Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействий), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
· Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

· Заявитель имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием), органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

5.2. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования при предоставлении муниципальной услуги являются действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые (осуществляемые) ими решения при предоставлении муниципальной услуги. 

5.3.
Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

· не указаны: фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

·  в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

· текст жалобы не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.
5.4. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (Приложение №3).
Жалоба, поданная в письменной, электронной форме должна содержать:

· наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) или уполномоченного представителя (при наличии нотариально заверенной доверенности) лица подающего жалобу, индекс, почтовый адрес,  адрес электронной почты (при наличии), телефон (факс) (при наличии), уведомление о переадресации обращения; 

· существо жалобы;

· документы, материалы или их копии, заверенные надлежащим порядком, подтверждающие обоснование сути жалобы (при наличии);

· личную подпись подающего жалобу;

· дату подачи жалобы.

5.5. 
Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе запрашивать необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы документы в администрации, других государственных органах, у иных должностных лиц. 

5.6. 
Вышестоящие органы самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке главе администрации поселения.       

Жалоба на действия (бездействия) главы поселения, принятые им решения может быть подана главе Спасского муниципального района. 

5.7.
Сроки рассмотрения жалобы.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями от 29 июня, 27 июля 2010 г.), руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего жалобу. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

· Отказ в удовлетворении жалобы.

· Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

.
                                                                                                    Приложение № 1
	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

«Утверждено»

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района
 от  30.12. 2011 г.  № 132.


	Главе администрации
Хвалынского сельского поселения

 От_________________________________________
                           (Фамилия, Имя, Отчество заявителя)

Адрес заявителя:   ___________________________
                                               (Индекс)

____________________________________________

                            (Регион, район)

____________________________________________
                  (Населенный пункт, улица, номер дома)

Контактный телефон:_________________________

E – ail:______________________________________


ОБРАЩЕНИЕ
Прошу Вас предоставить _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    _____________________________________________________________________________.

 

2. К Заявлению прилагаются следующие копии документов:

2.1. ___________________________________________________ на ____листах

2.2. ___________________________________________________ на ____листах

2.3. ___________________________________________________ на ____листах

2.4. ___________________________________________________ на ____листах

2.5. ___________________________________________________ на ____листах

Итого:__________________________________________________ на _______листах

                                                       (общее количество документов)                                                      (общее количество)

 Информацию (решение) прошу предоставить: 
_______________________________________________________________________

( лично, почтовым отправлением на указанный адрес, отправлением на адрес электронной почты)

  «________» __________20___г.       

      (число)               (месяц)                                          

                                                       ___________________                 _____________________

                                                                                               (подпись)                                    (расшифровка подписи заявителя)

Входящий номер регистрации обращения              ____________________________

Выдана расписка в получении обращения                «___»_____ 20____г.   №________

Расписку получил    «___»___________       20____г.                 ____________________

                                                                                                              (подпись заявителя)
________________     _________________________________        __________________   

(должность,                            Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                (подпись)

                                                                                                    Приложение № 2 

	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

«Утверждено»

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района
 от  18.11. 2011 г.  № 38.


	Главе администрации
Хвалынского сельского поселения

 От_________________________________________
                           (Фамилия, Имя, Отчество заявителя)

Адрес заявителя:   ___________________________
                                               (Индекс)

____________________________________________

                            (Регион, район)

____________________________________________
                  (Населенный пункт, улица, номер дома)

Контактный телефон:_________________________

E – ail:______________________________________


                   Бланк

органа муниципального

образования осуществляющего

оказание муниципальной услуги
РАСПИСКА

в получении документов

от заявителя ____________________________________________________________

                                                                                (Фамилия, Имя, Отчество заявителя)

проживающего  по адресу:

_______________________________________________________________________

(адрес места жительства)

Приняты следующие документы:

1. ___________________________________________________ на ____листах

2. ___________________________________________________ на ____листах

3. ___________________________________________________ на ____листах

4. ___________________________________________________ на ____листах

5. ___________________________________________________ на ____листах

Итого:__________________________________________________ на _______листах

                                                       (общее количество документов)                                                      (общее количество)

 Порядковый номер записи в журнале учета ___________________________
 

«________» __________20___г.       

      (число)               (месяц)         (год)                              

Приложение № 3
	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

«Утверждено»

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района от  30.12.2011 № 132


	_____________________________________
                          (Фамилия, Имя, Отчество заявителя)

Адрес заявителя:   _____________________
                                                                          (Индекс)

_____________________________________
                                               (Регион, район)

_____________________________________
                    (Населенный пункт, улица, номер дома)




Бланк
органа муниципального

образования осуществляющего

оказание муниципальной услуги
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
Уважаемый (ая) _________________________________________________

                                                                      Ф.И.О.)

На основании пункта______ Административного регламента «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» утвержденного постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района от  30.12.2011 г.  № 132.

 Вам отказано в предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
Глава администрации             ______________        _________________                            



                                          (Подпись)                                         (ФИО)

Уведомление получил лично:  "____" ____________ 20__ г. ______________________  
                                                                                                                                                                  (Роспись)                                                                                                                                                                                                                                               

Уведомление направлено в адрес заявителя (ей)     «_____» ____________ 20__ г.

                            (заполняется в случае направления      решения по почте)

Уведомление направлено в адрес электронной почты заявителя (ей) «___» ___ 20__ г.

                            (заполняется в случае направления  на электронную  почту заявителя)

 ______________________       ________________         ___________________________     
            (должность)                                (подпись)                               (ФИО лица отправившего уведомление)
Приложение № 4
	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

«Утверждено»

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района от  30.12.2011 № 132


	Главе администрации
Хвалынского сельского поселения

 От_________________________________________
                           (Фамилия, Имя, Отчество заявителя)

Адрес заявителя:   ___________________________
                                               (Индекс)

____________________________________________

                            (Регион, район)

____________________________________________
                  (Населенный пункт, улица, номер дома)

Контактный телефон:_________________________

E – ail:______________________________________


                                                         Жалоба

1.______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(Изложить суть жалобы и на какое должностное лицо подается жалоба)

____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

2. К жалобе прилагаются следующие копии документов:

2.1. ___________________________________________________ на ____листах

2.2. ___________________________________________________ на ____листах

2.3. ___________________________________________________ на ____листах

2.4. ___________________________________________________ на ____листах

2.5. ___________________________________________________ на ____листах

Итого:__________________________________________________ на _______листах

                                                       (общее количество документов)                                                      (общее количество)

2.Прошу сообщить ответ о принятых мерах 

_______________________________________________________________________

( лично, почтовым отправлением на указанный адрес, электронной почтой)

«________» __________201___г.       

      (число)               (месяц)                                          

                                                       ___________________                 _____________________

                                                                                               (подпись)                                            (расшифровка подписи)

                                                                                                                  Приложение № 5
	к административному регламенту администрации Хвалынского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

«Утверждено»

постановлением администрации Хвалынского сельского поселения Спасского муниципального района от  30.12.2011 № 132


БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги








Проведение экспертизы документов





Да





Нет





Завершение предоставления муниципальной услуги:


 Отметка в журнале регистрации о выполнении муниципальной услуги (дата, роспись в получении уведомления или решения, дата отправки заказного письма заявителю, дата, время отправки информации на адрес электронной почты)








устно





письменно





Наличие оснований для отказа





Выдача уведомления об отказе в  предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства


(под роспись или почтой заказным письмом на адрес заявителя)








Выдача решения о  предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства


(под роспись или почтой заказным письмом на адрес заявителя)





Прием и регистрация заявления





Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление данной муниципальной услуги





Консультация получателя услуги





Обращение заявителя








