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Республика Бурятия

Администрация  муниципального образования

«Хасуртайское»

	671425,с.Хасурта
ул.Центральная,108
	      
	Тел.(8 -30148) 26 -1 -66



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                        №7 
              от  03 марта 2015 года

Об утверждении Административных регламентов
В соответствии со статьями 12,13,14 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» от 03.05.2012 года №9 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» постановляет: 

1. Утвердить:

- Административный регламент «Предоставление гражданам и юридическим лицам, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства на территории муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»»;(Приложение №1)
- Административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной  собственности, для строительства по процедуре предварительного согласования места размещения объекта на территории муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»»; (Приложение №2)
- Административный регламент  «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности для целей, не связанных со строительством на территории муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское»»; (Приложение №3)
- Административный регламент «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, под существующими объектами недвижимости» на территории муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское»»;(Приложение №4)
- Административный регламент «Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское»»;(Приложение №5)
        2.  Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и  разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение  «Хасуртайское» –  www.hasurta.ru  (раздел – документы) в сети Интернет. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

    «Хасуртайское»                                                       Л.В Иванова
                                                                   Приложение №1 к Постановлению

администрации муниципального  образования 

                                                        сельское поселение «Хасуртайское»  от 02.03.2015г. №7 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления гражданам и юридическим лицам земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления гражданам и юридическим лицам земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и устанавливает сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

           2. Заявителями являются:  

- юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
- физические лица.

3.От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

4. От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать, в частности:

· представители, действующие в силу полномочий, предусмотренных в учредительных документах;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга - предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, и земельных участков, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства».

           6. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Хоринский район» (далее - орган предоставления).
 7. При предоставлении муниципальной услуги участвуют в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы:
-
Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское;

       -
Федеральная налоговая служба УФНС России по Республике Бурятия (Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №7 по Республике Бурятия);

- Федеральное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата Республики Бурятия»;

8. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление гражданину или юридическому лицу (далее – Заявитель) права аренды на земельный участок; право собственности;

- отказ в предоставлении права на земельный участок.

   Процедура предоставления услуги завершается путем:

- заключения с Заявителем договора о предоставлении земельного участка в аренду;

- получения Заявителем результатов предоставления услуги - решения об отказе в предоставлении права на земельный участок.

Срок предоставления муниципальной услуги
9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

-максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 10 минут.

-максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

 Условия и сроки приема и консультирования потребителей результатов предоставления муниципальной услуги:

- график приема должностными лицами органа предоставления граждан и представителей организаций устанавливается руководителем органа предоставления;

- консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги.

 Предоставление услуги может быть приостановлено:

- на основании определения или решения суда на срок, установленный судом.

 Общий срок оказания муниципальной услуги: 2 недели, без учета времени, необходимого для изготовления схемы расположения земельного участка, получения санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным правилам, постановки земельного участка на кадастровый учет и государственной регистрации права.

. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция РФ;

- Гражданский кодекс РФ;

 - Земельный кодекс РФ;

 - Градостроительный кодекс РФ;

 - Федеральный закон от 25.10.2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

 - Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса РФ»;

-  Федеральный закон от 21.12.2001 года № 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

- Федеральный закон от 18.06.2001 года № 78-ФЗ "О землеустройстве";

- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 15.04.1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»

- Закон Республики Бурятия от 30.12.2003 года № 601-III"О земле";

        - Настоящим Административным регламентом.           

Перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

11. Перечень документов, предоставляемых заявителями:

- заявление (Приложение № 1 к настоящему Регламенту); 

- копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей) либо личность представителя;

- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя Заявителя (Заявителей);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- копии учредительных документов юридического лица; 

- копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц,  предшествующая моменту подачи заявления на срок не более 30 дней;

- заключение правления;

- кадастровый паспорт (описание местоположения земельного участка);

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

- учредительные документы;

- выписка из решения. 
   11.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель может представить по собственной инициативе:
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);

- копия решения учредителей, акционеров, членов юридического лица о выборе директора, председателя (для юридических лиц);

- копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговый орган индивидуальных предпринимателей, юридических лиц; 

          - ситуационный план (схема) земельного участка». 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

12. Датой поступления всех необходимых документов, при личном обращении и полученных по почте, считается дата регистрации последнего представленного заявителем документа специалистом, осуществляющим прием документов.

13. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Администрации:

671425, с. Хасурта, ул.Центральная,108 Хоринский район, Республика Бурятия 

График работы Администрации:

    понедельник, вторник, среда, четверг пятница- с 8.00 до 16.00
   суббота, воскресенье  -  выходные дни                           
    обеденный перерыв                    - с 12.00 до 13.00.

14. Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру: 8-(30-148) 26-1-66
15. Обращение может поступить в Администрацию или должностному лицу Администрации в форме электронного документа. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),  и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

16. Прием по личному обращению заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком: 
График приема заявителей
Понедельник     с 8:00 до 16:00

Среда                 с 8:00 до 16:00

Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00

 Основания для отказа в приеме документов
      17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Предоставление муниципальной услуги прекращается при поступлении письменного обращения Заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается в следующих случаях:

- при поступлении от Заявителя письменного обращения о приостановлении предоставления услуги на срок не более 1 месяца;

         - основанием для отказа в предоставлении в собственность земельного участка является установленный федеральным законом запрет на предоставление земельного участка в частную собственность.

Размер платы, взимаемой с Заявителя 

          19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Срок ожидания в очереди при подаче обращения.
Максимальное время ожидания Заявителя составляет 20 минут. Прием Заявителей ведется в порядке живой очереди.

Срок регистрации обращения

21. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

Требования к помещению для личного приема

22. Здание (строение), в котором осуществляется приём документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги располагается с учетом пешеходной доступности  для заявителей от остановок общественного транспорта.

23. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

24. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

25.  Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.

26. На территории, прилегающей к месторасположению органа предоставления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест.

27. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

28. Здания (строения), в которых расположен орган, оборудуются отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

29. Центральный вход в здание органа предоставления оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

-наименование;

-место нахождения;

-режим работы;

- телефонные номера и адрес электронной почты.

30. В органе предоставления организуются помещения для приема заявителей.

31. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

-времени приема посетителей.

32. Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

33. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Консультации по порядку оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами органа, уполномоченного на приём заявлений.

35. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-времени приема документов;

-сроков исполнения муниципальной функции;

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

36. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону. При ответах на обращения граждан по вопросам оказания муниципальной услуги специалисты обязаны:

-подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо по интересующим их вопросам;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнения в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

-соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций;

-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 на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

37. Для удобства потребителей муниципальной функции на справочном стенде размещается следующая информация:

-форма заявления о приобретении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, для строительства;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-платежные реквизиты, образец заполнения платежного поручения на оплату арендных платежей;

-рекомендации по оформлению права гражданами и юридическими лицами на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности.

38. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

-непосредственно в органе, уполномоченном на прием заявлений и выдачу документов;

39. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет- адресах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления услуги, размещаются в табличном виде и в виде карты-схемы:  

-на информационных стендах.

40. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов для предоставления услуги органа предоставления размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

-текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

-местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для оказания услуги;

-схема размещения специалистов и режим приема ими граждан.

III. Административные процедуры 

41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовка итоговых документов о предоставлении муниципальной услуги, оформления отказа     в предоставлении муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги.

Приём и регистрация письменного обращения
         42. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность, с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

43. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

44. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени. 

45. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

46. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов.

47. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. При наличии простых копий документов копии заверяются сотрудником. 

48. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия, сотрудник уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия, сотрудник уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

49. Заявление о предоставлении земельного участка заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Направление письменного обращения на рассмотрение 

по принадлежности

50. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения руководителем уполномоченного органа. 

Рассмотрение ответственным исполнителем
письменного обращения, принятие по нему

решения и направление ответа 

51. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение руководителем органа предоставления дела принятых документов.

Руководитель органа предоставления рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении руководителя подразделения - исполнителя по заявлению и направляет заявление для исполнения в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

52. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

52. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для предоставления услуги документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

53. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Максимальный срок рассмотрения заявлений – 2 дня.

Подготовка итоговых документов 
54. Основанием для начала процедуры подготовки итоговых документов является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры "Подготовка итоговых документов о предоставлении муниципальной услуги".

55. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проекты итоговых документов (проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду либо собственность, проект договора аренды 

56. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проекты итоговых документов, визирует их и передает в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа для подписания.

57. Руководитель уполномоченного органа подписывает итоговые документы и передает их в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на регистрацию документов либо передает сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению для доработки.

58. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует и передает пакет документов специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

59. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет Заявителя по телефону о принятом решении о предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты Заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа.

60. По обращению Заявителя сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлены итоговые документы, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итоговых документов и выдает Заявителю документы для подписания.

61. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении земельного участка является отрицательное заключение отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Хоринский район», санитарно-эпидемиологическое заключение о несоответствии предполагаемого использования земельного участка санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам Федерального бюджетного учреждения здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Республике Бурятия в Хоринском районе».

62. Руководитель органа предоставления принимает решение об отказе в предоставлении права на земельный участок и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

63. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа направляет мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в орган уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов для дальнейшей выдачи Заявителю.

Максимальный срок оформления отказа в предоставлении права на земельный участок составляет 5 дней. 

 64. Основанием для начала процедуры прекращения предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с заявлением об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

65. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

66. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, принимает заявление и передает в порядке делопроизводства сотруднику, 
уполномоченному на производство по заявлению. 

67. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, формирует дело принятых документов с учетом заявления и прекращает процедуру предоставления муниципальной услуги. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
80. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами органа предоставления осуществляется руководителем,  руководителем уполномоченного органа.

81. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы органа предоставления путем предоставления отчета структурным подразделением руководителю органа предоставления.

82. Внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное предоставления муниципальной услуги.

83. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается органом, принявшим решение о проведении проверки. Результаты проверки оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

84. Персональная ответственность специалистов органа, уполномоченного на прём и выдачу документов, за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

85. Контроль со стороны граждан и общественных объединений обеспечивается путем опубликования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также размещения настоящего Административного регламента на официальном сайте Администрации муниципального образования «Хоринский район».

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,  
а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
86. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) сотрудниками, должностными лицами органа, уполномоченного на приём заявлений и выдачу документов в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) письменно в орган предоставления, первому заместителю или главе администрации муниципального образования «Хоринский район».

87. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для подачи жалобы.

88. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (для физического лица), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы. В случае необходимости в подтверждение приведенных доводов к письменной жалобе прилагаются документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня поступления.

89. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то допущенные нарушения устраняются и решается вопрос о применении мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

90. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления жалобы. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

91. Заявитель вправе обжаловать решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органа предоставления в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности,  для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства», утвержденного постановлением администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское район» от 02.03.2015г. № 7
                                                                   Главе муниципального образования

                                                                    сельское поселение    «Хасуртайское» 
                                 Л.В Ивановой
                                                                    от______________________________

                                                                    ________________________________

                                                                                                         (ФИО)

                                                                                Адрес: __________________________

                                                                                ________________________________

Паспортные данные:____________                                                             ____________________________

       (серия, №, кем и когда выдан)
№ тел. рабочий______________

№ тел. домашний_____________
ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу рассмотреть вопрос о возможности предоставления и формировании земельного участка площадью ________ кв.м.,  расположенного по адресу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
для использования в целях___________________________________________

__________________________________________________________________.

«_____»________________200___г.

______________________________                                                               ________________

(ФИО гражданина)
(подпись)

Прилагаются следующие документы:

1.______________________________

2.______________________________

3.______________________________

4.______________________________

Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности,  для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства», утвержденного постановлением администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» от 02.03.2015г. №7 
Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной  функции по предоставлению прав на земельные участки для строительства (ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства)

Блок-схема последовательности действий при приеме документов для предоставления права на земельный участок для строительства (ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства)

















Блок-схема последовательности действий



























Блок-схема последовательности действий при подготовке 

решения о предоставлении земельного участка 




















Блок-схема последовательности действий при оформлении договорных отношений с Заявителями 










Заявитель обращается с пакетом документов





Специалист, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, выясняет предмет обращений, устанавливает личность Заявителя проверяет правомочность Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя








Специалист, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов проверяет наличие всех необходимых документов (сличает представленные документы с перечнем документов для оформления прав на земельный участок и представленные экземпляры копий с оригиналами документов)





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да
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Нет





Специалист уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов составляет или помогает заявителю правильно составить заявление о предоставлении земельного участка





Специалист уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Документы передаются специалисту, в компетенцию которого входит регистрация и распределение поступающей корреспонденции 





Заявитель согласен?





Нет





Да





Специалист регистрирует заявление в базе документооборота 





Специалист уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов формирует перечень выявленных препятствий и передает Заявителю





Специалист уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов обращает внимание Заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению земельного участка





Зарегистрированное заявление направляется  руководителю органа предоставления





2





Руководитель органа предоставления рассматривает заявление, назначает руководителя структурного подразделения  - исполнителя по заявлению





Руководитель структурного подразделения - исполнитель по заявлению


рассматривает заявление, назначает специалиста – исполнителя по заявлению 








Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для регистрации в общий отдел администрации муниципального образования «Хоринский район».  (далее – отдел, уполномоченный на регистрацию документа).








Основания для отказа в предоставлении земельного участка отсутствуют








Да





Нет





Специалист готовит проект решения органа предоставления об отказе в предоставлении земельного участка для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства.





Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, обеспечивает опубликование информационного извещения о возможном и предстоящем предоставлении прав на земельный участок, готовит и направляет в порядке делопроизводства уведомление заявителю о необходимости получения санитарно-эпидемиологического заключения, а также запросы на получение технических условий на подключение объекта к сетям инженерно-технического обеспечения 








Санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным нормам 








Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, выдает Заявителю акт о выборе земельного участка для согласования 





Заявитель предоставляет согласованный акт о выборе земельного участка 





Специалист повторно формирует пакет документов и готовит проект решения о предварительном согласовании места размещения объекта и направляет руководителю структурного подразделения – исполнителю по заявлению для согласования  








Руководитель структурного подразделения – исполнитель по заявлению визирует проект решения и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство юридической экспертизы 





Специалист, уполномоченный на производство юридической экспертизы, согласовывает проект решения о предварительном согласовании места размещения объекта и направляет его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления для подписания
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Специалист, уполномоченный на регистрацию документов, регистрирует решение о предварительном согласовании места размещения объекта и после обращения выдает его Заявителю








Руководитель органа предоставления подписывает решение о предварительном согласовании места размещения объекта и направляет его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на регистрацию документов 
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Заявитель предоставляет заявление и копию выписки из Государственного кадастра недвижимости либо кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка 


Специалист повторно формирует пакет документов, и направляет его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа








Руководитель органа предоставления рассматривает заявление, назначает руководителя структурного подразделения  - исполнителя по заявлению








Руководитель структурного подразделения - исполнитель по заявлению


рассматривает заявление, назначает специалиста – исполнителя по заявлению 








Специалист готовит проект решения о предоставлении земельного участка и направляет его руководителю структурного подразделения - исполнителю по заявлению


для визирования





Руководитель структурного подразделения - исполнитель по заявлению


визирует проект решения и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство юридической экспертизы 





Специалист, уполномоченный на производство юридической экспертизы согласовывает проект решения о предоставлении права на земельный участок и направляет его в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления для подписания








Руководитель органа предоставления подписывает решение о предоставлении права на земельный участок и направляет его в порядке документооборота для регистрации 





Специалист регистрирует решение о предоставлении права на земельный участок и выдает его Заявителю
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Специалист, уполномоченный на подготовку проектов договоров, получает копию решения уполномоченного органа о предоставлении земельного участка и дела принятых документов, на основании которых осуществляет подготовку проекта договора и направляет его в порядке делопроизводства руководителю подразделения   








Руководитель подразделения визирует проект договора и направляет в порядке делопроизводства руководителю органа предоставления для подписания





Руководитель органа предоставления подписывает договор и направляет его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на подготовку проектов договоров 





Специалист, уполномоченный на подготовку проектов договоров выдает заявителю экземпляры договоров для подписания 








