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                                                            АДМИНИСТРАЦИЯ  
                               ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
                              КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА
                                                   ПРИМОРСКОГО   КРАЯ
                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 23.05.2011г                                       с.  Хвищанка
№ 100

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Хвищанского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги: «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», постановлением администрации Хвищанского сельского поселения от 03 марта 2011 года № 27 « Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций), осуществляемых по обращениям заявителей», администрация Хвищанского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Постановление Администрации Хвищанского сельского поселения от 23.09.2010 № 101 «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» изложить в новой редакции:
 
«АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Хвищанского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги: «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

I. Общие положения

1.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» предоставляется физическим лицам, а также физическим и юридическим лицам, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией при исполнении муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент Администрации Хвищанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»  (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие Администрации Хвищанского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее – заявители)  при предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу.  

Органом местного самоуправления, непосредственно предоставляющим государственную услугу, является Администрация Хвищанского сельского поселения  (далее – Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Приморского края.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Срок предоставления муниципальной  услуги составляет:


без проведения торгов по предоставлению земельного участка в аренду с процедурой формирования земельного участка 100 календарных дней со дня регистрации заявления Администрацией Хвищанского сельского поселения;


без проведения торгов по предоставлению земельного участка в аренду сформированного земельного участка 60 календарных дней со дня регистрации заявления Администрацией Хвищанского сельского поселения;


посредством проведения торгов по продаже права аренды земельного участка с процедурой формирования земельного участка – 140 календарных дней;

посредством проведения торгов по продаже права аренды сформированного земельного участка – 100 календарных дней;


2.4.2. В течение срока предоставления муниципальной услуги заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых влечет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:


прием и регистрация заявления с описью прилагаемых документов – в течение 3 (трех) рабочих дней (специалист администрации);

проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение 3 (трех) рабочих дней (специалист администрации);


утверждение Администрацией Хвищанского сельского поселения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – в течение 30 (тридцати) календарных дней (Администрация);


подготовка и обеспечение заблаговременной информации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду  - в течение 7 (семи) рабочих дней (специалист администрации);

публикация заблаговременной информации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду 30 (тридцать) календарных дней;

публикация заблаговременной информации о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в аренду посредством проведения торгов 30 (тридцать) календарных дней;

подготовка решения о предоставлении в аренду земельного участка либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги – в течение 10 (десяти) рабочих дней (Администрация);


подготовка проекта договора аренды земельного участка – в течение  14 (четырнадцати) рабочих дней (специалист администрации).



2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги.

    Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление государственной услуги: 

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 г. № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;

Устав Хвищанского сельского поселения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной  услуги заявитель направляет (представляет) в Администрацию заявление о предоставлении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного строительства (далее – заявление) по форме согласно приложению.

2.6.2. В заявлении обязательно указываются:

фамилия, имя, отчество физического лица, его местонахождение;

контактный телефон;

срок аренды земельного участка.
2.6.3. Заявление должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем. 

2.6.4. К заявлению обязательно прилагаются следующие документы:

копия документа, удостоверяющего личность физического лица;

копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основанием для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является подача  заявления не установленной формы либо не содержащего сведений, предусмотренных подпунктами 2.6.2 и 2.6.3 настоящего регламента, а также отсутствие документов, предусмотренных подпунктом 2.6.4 настоящего регламента. 


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


2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие технической возможности предоставления земельного участка;

наличие судебных актов, решений правоохранительных органов;

по иным основаниям, установленным законодательством.


2.9. Размер платы, взимаемой 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.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


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


2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов - 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, 15 минут. 

Время ожидания в очереди для получения консультации - 30 минут.


2.10.2. Выдача (направление) результатов предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.1 настоящего регламента.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 1 рабочего дня.


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


2.12.1. Прием заявителей осуществляется в здании Администрации Хвищанского сельского поселения.


2.12.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии и инициалов работников Администрации, осуществляющих прием.


2.12.3. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.


2.12.4. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.
2.12.5. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информационных стендах в Администрации. 
На стендах должна быть размещена следующая информация:
общий режим работы  Администрации;

номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием заявлений и заявителей;

адрес официального Интернет-сайта Администрации;

образец заполнения заявления;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


2.12.6.  Информация о  правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в Администрацию по адресу:  692088 Приморский край, Кировский район, с. Хвищанка, ул. Петровская, 22;  телефон  8(42354)  29-3-31.Адрес официального сайта Администрации:  http://hvischanka.ru/;

с использованием средств телефонной и почтовой связи.


2.12.7. При информировании о предоставлении муниципальной услуги по телефону и при личном обращении работники Администрации, осуществляющие прием заявлений, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения заявителя информацию по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности работника Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся работниками Администрации по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

правильность оформления заявления и прилагаемых к нему документов;

источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.9. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

2.12.10. Прием  заявителей осуществляется в рабочие дни с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.


2.12.11.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации при непосредственном личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю  в письменном виде по указанному в заявлении  на предоставление муниципальной услуги адресу.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Последовательность действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:


прием и регистрация заявления с описью прилагаемых документов;


проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;


подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том числе отказа в предоставлении муниципальной услуги).


3.2. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения Администрации. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на копии заявления, выданной заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы. 


3.3 Глава Администрации Хвищанского сельского поселения (далее – глава Администрации) в течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги.


3.4. Поступление работнику резолюции и заявления с комплектом приложенных к нему документов, указанных в подпункте 2.6.4 настоящего регламента,  является основанием для проведения проверки представленных документов на соответствие установленным требованиям.


3.5. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям заявитель уведомляется о невозможности предоставления муниципальной услуги.

3.6. В течение 7 рабочих дней после заявления работник Администрации: 
опубликовывает сообщение о приеме заявлений о предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства сформированного земельного участка, а также размещает сообщение о приеме указанных заявлений на официальном сайте Администрации сети Интернет;

обращается к главе  Администрацию Хвищанского сельского поселения с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка для формирования земельного участка для индивидуального жилищного строительства. 
3.7. Если в течение 30 календарных дней со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления не поступили, Администрация готовит проект распоряжения главы Администрации а о предоставлении земельного участка для жилищного строительства в аренду заявителю. Договор аренды земельного участка заключается с заявителем в двухнедельный срок после предоставления заявителем кадастрового паспорта земельного участка.

В случае поступления в течение указанного срока двух и более заявлений  о предоставлении в аренду такого земельного участка проводится аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.8. Подготовка и проведение аукциона осуществляется Администрацией.

С победителем аукциона в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола об итогах аукциона заключается договор аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется главой Администрации, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


5.1. Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) работника и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 


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


5.3. В случае если для рассмотрения жалобы требуется проведение проверки, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.


5.4. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:


фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), подающего жалобу, его место жительства;


наименование Администрации, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


суть обжалуемого действия (бездействия);


причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


требования о признании незаконным действия (бездействия);


иные сведения, которые заявитель считает необходимым указать в жалобе.


5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о признании неправомерными действия (бездействия) работника либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


5.6. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 


5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ».
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Хвищанского сельского поселения http://hvischanka.ru/ в разделе "муниципальные акты и другие правовые документы".

       3. Настоящее постановление вступает в правовые отношения со дня его подписания.
        4 . Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Хвищанского

сельского поселения






С.Б. Попова

  Приложение №1.

 Образец заявления физического лица, 
необходимого  для предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации 
Хвищанского сельского поселения

С.Б. Поповой

ЗАЯВЛЕНИЕ

	Я, ______________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О. заявителя)

имеющий (ая) паспорт серии ______________ № ____________ код подразделения 

______________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу _____________________________________________


(полностью место фактического проживания)
_____________________________________________, контактный телефон _______________,

дата рождения _____________________ место рождения _______________________________

	действующий (ая) по доверенности, удостоверенной _______________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________ года, реестр,

от имени ______________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу ____________________________________________

(полностью место фактического проживания)
дата рождения _____________________ место рождения ____________________,

_______________паспорт серии ____________ № ____________ код подразделения ___________,

______________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)


оборотная сторона заявления 

Прошу предоставить муниципальную услугу 

«Предоставление земельных участков для жилищного строительства»

в отношении 

земельного участка, расположенного по адресу (точный адрес):

___________________________________________________________________

Кадастровый план земельного участка, состоящий из разделов B.1-B.6 (нужное отметить в квадрате): 

	· Предоставляю
	· Не предоставляю


Прошу выдать правоустанавливающий документ.

Я, __________________________________________________________, предупрежден (а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Расписку о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

«___» ____________ 20__г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / ____________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы_____________ / __________



(подпись сотрудника)

(Ф.И.О.)

                                                                            Приложение  № 2                                                       

Образец заявления юридического лица,

необходимого  для предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации Хвищанского сельского поселения

                                                                                                              С.Б. Поповой

ЗАЯВЛЕНИЕ

	___________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

________________________________________________________________________________

ИНН____________________________ КПП __________________ ОГРН __________________,

действующего на основании:

· устава

· положения

· (указать иной вид документа)_________________________________________________,

зарегистрированного ______________________________________________________________

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

________________________________________________________________________________,

Свидетельство о государственной регистрации № ____________ от ______________________

выдано «___» ______________ года ______________________________________,

                                                              (когда и кем выдано)

ОКПО ______________________________

Адрес местонахождения, указанный в регистрационных документах (полностью) _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Фактическое местоположение (полностью) ___________________________________________

________________________________________________________________________________

В лице _________________________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

_______________________________________________________________________________

дата рождения _________________ паспорт серии ______ № ______ код подразделения ____,

________________________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ года __________________________________________________,

(когда и кем выдан)

адрес проживания ________________________________________________________________

(полностью место фактического проживания
________________________________________________________________________________, контактный телефон ________________________ действующий на основании:

· устава

· положения

· протокола об избрании руководителя

· доверенности № __________, выданной _______________________________________

(когда и кем выдана)

________________________________________________________________________________

· (указать иное) _____________________________________________________________


оборотная сторона заявления 

Прошу предоставить муниципальную услугу 

«Предоставление земельных участков для жилищного строительства»

в отношении 

земельного участка, расположенного по адресу (точный адрес):

______________________________________________________________________

Кадастровый план земельного участка, состоящий из разделов B.1-B.6 (нужное отметить в квадрате): 

	· Предоставляю
	· Не предоставляю


Прошу выдать правоустанавливающий документ.

Я, __________________________________________________________, 

предупрежден (а) о возможном приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги (заполнять в случае необходимости).

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Расписку о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

«___» ____________ 20__г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

__________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью Ф.И.О.)

Подпись сотрудника, принявшего документы_____________ / _____________/



(подпись сотрудника)

(Ф.И.О.)

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
ФОРМА

заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства
Главе Хвищанского
сельского поселения

______________________________

(Ф.И.О. физического лица) ______________________________

______________________________

(адрес физического лица, контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить в аренду сроком на ___ лет земельный участок для индивидуального жилищного строительства.

Приложение:

1. ________________________________________________________________;

2. ________________________________________________________________;

3. ________________________________________________________________;  

4. ________________________________________________________________.

_____________







______________


              (дата) 









(подпись)


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства

[image: image1.emf] 



Выдача (направление) отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Заявление


(в письменном виде, на электронный адрес, на официальный сайт администрации)








Заявитель





Заключение договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства 








земельный участок предоставляется в аренду на торгах и договор аренды заключается с победителем торгов





если в течение 30 календарных дней со дня публикации других заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства не поступило








если в течение 30 календарных дней со дня публикации поступило два и более заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства 








Глава Хвищанского сельского поселения 





проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям


(специалист администрации)








Прием, первичная обработка, присвоение входящего и исходящего номеров 


(специалист администрации)


 











публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду для индивидуального жилищного строительства









