                                                            Приложение №5к Постановлению

администрации муниципального  образования 

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

 Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства. 

I. Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» по вопросам предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства отдельной категории граждан,  (далее – муниципальная услуга). 
2. Заявителями являются:

- граждане (отдельная категория граждан), заинтересованные  в предоставлении или передаче в собственность для индивидуального жилищного строительства земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, собственность на которые не разграничена в собственность (далее – Заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

3. Муниципальная услуга - Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства.
4. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» (далее – Администрация). 
5. 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»;

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

-
Управление Федеральной службы по регистрации, кадастру и картографии по РБ;

5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги Заявителю являются:

- Выдача решения  о предоставлении в собственность земельных участков физическим лицам для индивидуального жилищного строительства;  

- Отказ в предоставлении в собственность земельных участков под существующими объектами недвижимости;  

Срок предоставления муниципальной услуги
6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

      В зависимости от того, внесены ли кадастровые сведения в государственный кадастр недвижимости на земельный участок, необходимые для выполнения муниципальной услуги, муниципальная услуга осуществляется:

- при наличии кадастровых сведений в государственном кадастре недвижимости на земельные участки путём предоставления земельных участков физическим  лицам для индивидуального жилищного строительства (30 дней).

7. Администрация муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» отказывает в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- несоответствия представленных документов  установленным требованиям или установления факта отсутствия необходимых документов;

- невозможности предоставления испрашиваемого земельного участка по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством и (или) законодательством Республики Бурятия, в том числе, в случаях изъятия земельных участков из оборота, резервирования земель для государственных нужд.

 Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;
- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г.              № 136-ФЗ;
-  Гражданским кодексом РФ;

-  Градостроительным кодексом РФ;
- Федеральным Законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного Кодекса Российской Федерации»; 
-  Федеральным Законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 
- Федеральным Законом от 18.06.2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 
-  Федеральным Законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 
- Законом Республики Бурятия от 30.12.2003 г. № 601-III «О земле»; 

- Законом Республики Бурятия от 16.10.2002 г. № 115-III «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности»;

- Постановлением Администрации МО «Хоринский район» от 27.11.2009 г. «Об утверждении положения о порядке бесплатного предоставления в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена на территории Хоринского района;

- настоящим Административным регламентом.


Перечень документов, необходимых в соответствии

с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

8. Перечень документов, предоставляемых заявителями:

- Заявление на имя главы муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» (Приложение № 1).

К заявлению прилагаются:  

1) скоросшиватель (бумажный),

2) Документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт - все страницы) ИНН, СНИЛС либо личность представителя физического или юридического лица (вместе с копией).,
3) Нотариально удостоверенная доверенность (для лиц, действующих от имени заинтересованного лица) (вместе с копией);

        4) - для категории «специалисты» - справка с места работы. Заверенная копия трудовой книжки либо копия трудового договора. 

     - для категории «граждане, состоящие на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»:

         а) выписка из Решения заседания жилищной комиссии Муниципального образования сельского поселения, на территории которого проживает гражданин, подтверждающая постановку на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении (вместе с копией), 
  б) Решение администрации муниципального образования сельского (городского) поселения о постановке на учёт в качестве нуждающегося                 в жилом помещении (вместе с копией);

   - для категории «многодетные семьи» - Справки многодетной семьи, выданная РГУ «Центр социальной поддержки населения» (вместе с копией). 

Документы должны быть читаемы, не должны содержать подчисток, либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

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

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

10. Адрес 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.

15. Обращение может поступит
в Администрацию или должностному лицу Администрации в форме электронного документа. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свою 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, отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

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

Размер платы, взимаемой с заявителя

19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Срок ожидания в очереди при подаче обращения

20. При подаче документов лично заявителем срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

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

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

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

-информационными стендами;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

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

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

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

37. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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

39. 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.

40. В органе предоставления организуются помещения для приема заявителей.

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

-номера кабинета;

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

-времени приема посетителей.

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

43. 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

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

18. 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.

19. 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.

20. 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.

21. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

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

22. 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.

24. 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
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

При письменном обращении:

- прием документов;

- рассмотрение заявлений;

- подготовка итоговых документов;

При непосредственном личном обращении Заявителя (телефоном звонке) ответ (консультация) дается в  устной форме специалистом МУ «КУМХИ», в должностные обязанности которого входит ведение поставленного вопроса. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
 Приём и регистрация письменного обращения
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителей в администрацию муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».
Заявители представляют документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, возвращает представленные документы;

б) при не согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать представлению муниципальной услуги и принимает документы.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов, помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление. 

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 сотруднику органа предоставления, уполномоченному на регистрацию документа и распределение поступающей корреспонденции (далее – сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа).

Направление письменного обращения на рассмотрение 

по принадлежности

Сотрудник, уполномоченный на регистрацию, осуществляет регистрацию заявления и с делом принятых документов направляет его для рассмотрения руководителю органа предоставления.

Результатом административной процедуры приема документов Заявителя является внесение записи о приеме заявления в журнал регистрации входящих документов МО СП «Хасуртайское». 

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов Заявителя – 1 день.
 Рассмотрение ответственным
 исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения 
и направление ответа 
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение заявления с пакетом документов.

После регистрации заявление рассматривается руководителем Администрациии в рабочем порядке, под роспись,  передается сотруднику администрации.                            

          Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению:

а) проверяет наличие у Заявителя полномочий на обращение в администрацию муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

б) устанавливает принадлежность Заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) устанавливает наличие у Заявителя оснований, предусмотренных действующим законодательством, для получения муниципальной услуги.

           В целях проверки представленных Заявителем сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений и выдачу документов вправе направить запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые сведения.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявлений является принятие решения о подготовке проекта постановления  о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
Подготовка итоговых документов
Основанием для начала процедуры подготовки решения о предоставлении  земельного участка является поступление заявления гражданина о предоставлении земельного участка (приложение № 1) с приложением соответствующих документов.

Руководитель органа предоставления рассматривает заявление о предоставлении земельного участка, назначает сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления о предоставлении земельного участка и направляет его руководителю органа предоставления для согласования. 

Руководитель органа предоставления, согласовывает проект постановления  и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на производство юридической экспертизы.

Специалист, уполномоченный на производство юридической экспертизы согласовывает проект постановления о предоставлении права на земельный участок и направляет его руководителю администрации МО СП «Хасуртайское» для подписания.

Руководитель администрации МО СП «Хасуртайское» подписывает постановление о предоставлении права на земельный участок направляет его в порядке документооборота для регистрации.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю постановления о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 рабочих дней.

При непосредственном обращении Заявителя (телефоном звонке), ответ (консультация) дается в  устной форме специалистом МО СП «Хасуртайское» в должностные обязанности которого входит ведение поставленного вопроса. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений осуществляет руководитель администрации муниципального образования сельское поселения "Хасуртайское".

Должностные лица , ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых  актов Российской Федерации, Республики Бурятия и органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав граждан, руководителем администрации муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения руководителя администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, который составляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается должностными лицами администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское, проводившими проверку.

В акте должны быть отмечены выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Первый экземпляр акта приобщается к материалам проверки, второй экземпляр не позднее 5 (пяти) дней со дня завершения проверки направляется Заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и устранение нарушений прав Заявителей.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) работников МО СП «Хасуртайское», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном  порядке. 

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с обращением в устной или письменной форме. Обращение Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество Заявителя (наименование юридического лица), его место жительства (юридический адрес) или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество работника решения, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии такой информации);

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их заверенные копии. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в разделе 3 настоящего Регламента, а также других требований и положений настоящего Регламента.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действиях (бездействии), сведений о лице обратившемся с обращением, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ, подписи Заявителя;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в письменном обращении Заявителя 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;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения направляется Заявителю не позднее 30 календарных дней с момента его получения.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) на имя главы  администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»,  лично от Заявителя (представителя Заявителя) или в виде почтового отправления, а также по номерам телефонов и адресу электронной почты, указанным в пункте 1.2 настоящего Регламента.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц МО СП «Хасуртайское»,  участвующих в оказании муниципальной услуги, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов органа осуществляющего оказание муниципальной услуги;

- в письменной форме на почтовый адрес МО СП «Хасуртайское»;
- на Интернет-сайте и по электронной почте администрации муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское».

Должностным лицом, которому адресуется жалоба (претензия) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, является руководитель администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»
При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не может превышать 30 календарных дней с момента получения обращения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то руководитель МО СП «Хасуртайское», также  принимает решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

                                                                                                                         Приложение №1

к Административному регламенту «Предоставление  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства» утвержденного постановлением администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» от _02.03.2015г.  № 7
Регистрационный № _________                                            от «___» ____________ 20___ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

                                                                     в Администрацию МО СП «Хасуртайское»
          Заявитель:_______________________________________________________________

                                        (Ф.И.О., адрес и паспортные данные гражданина, телефон (при наличии);

          В лице _________________________________________________________________             

                                                      (Ф.И.О., представителя заявителя) 
Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок (площадью) ____________________________________________________________________________

для целей индивидуального жилищного строительства, из земель населённых пунктов,

местоположение: ____________________________________________________________________________

кадастровый номер:__________________________________________________________
Имеющиеся на праве собственности земельные участки:__________________________
____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:__________________________________

документы:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     

Заявитель:________________________________________________ _________________   

              (Фамилия, инициалы гражданина, либо представителя заявителя)                     (подпись)

«____» ______________ 20___г.

                                                                                                        Приложение №2
к Административному регламенту администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и находящаяся в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан для индивидуального жилищного строительства» утвержденного постановлением администрации муниципального образования  сельское поселение «Хасуртайское» от 02.03.2015г.  №7 
Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной  функции по предоставлению прав на земельные участки для индивидуального жилищного строительства (отдельной категории граждан)

Блок-схема последовательности действий при приеме документов для предоставления права на земельный участок для строительства





















Блок-схема последовательности действий при подготовке 

решения о предоставлении земельного участка 
















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





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?





Да





Нет





Специалист регистрирует заявление в базе документооборота 





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





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





Зарегистрированное заявление направляется  руководителю органа предоставления





Заявитель предоставляет заявление и пакет документов








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











