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Утвержден

Постановлением администрации

муниципального образования

«Холмогорский муниципальный район»

от 13 апреля 2012 года № 25
Приложение № 2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Холмогорского муниципального района, 
для строительства» 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Холмогорского муниципального района, для строительства» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» (далее – Администрация) в лице структурного подразделения - Комитет по управлению имуществом администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» (далее - Комитет), при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги на территории муниципального образования «Холмогорский муниципальный район». 

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

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение предоставленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Блок-схемы предоставления муниципальных услуг приведены в Приложении № 1-№ 4 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего административного регламента, вправе выступать:

1) законные представители;

2) лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону: (881830) 33-2-05, 33-9-43, 34-4-78;

по электронной почте; holmkumi@atnet.ru;

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации 164530 Архангельская область, Холмогорский район, с. Холмогоры, ул. Набережная им. Горончаровского, 21;

при личном обращении заявителя 164530 Архангельская область, Холмогорский район, с. Холмогоры, ул. Ломоносова д. 18, понедельник-четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут, пятница, предпраздничные дни с 8 часов 30 минут до 16 часов 45 минут, обед с 12 часов до 13 часов 15 минут;

на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.holmogori.ru;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) pgu.dvinaland.ru.;

в помещениях Комитета (на информационных стендах).

1.3.2. При информировании по телефону, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные Комитета (почтовый адрес, адрес официального сайта Администрации, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы Комитета с заявителями:

понедельник - четверг с 8 часов 30 минут до 12часов 00минут; с 13.15 до 17 часов 00 минут, пятница, предпраздничные дни с 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут; с 13.15 до 16 часов 45 минут.
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Комитета, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании структурного подразделения, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего Комитета. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные Комитета, указанные в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента;

график работы Комитета с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) министерства, а также его должностных лиц (государственных служащих).

1.3.4. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.5. В помещениях Комитета (на информационных стендах) размещается информация, указанная в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоуправления Холмогорского муниципального района, для строительства».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для строительства».

2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» в лице структурного подразделения – Комитета по управлению имуществом администрации МО «Холмогорский муниципальный район» (далее – Комитет).

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

Конституция Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);

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

Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральный закон от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Областной закон от 28 мая 2008 года « 514-27-ОЗ «О цене земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, при их продаже собственникам расположенных на них зданий, строений, сооружений»;
Областной закон от 29 октября 2008 года № 585-30-ОЗ «Об управлении и распоряжении государственным имуществом Архангельской области»;

Областной закон от 07 октября 2003 года №192-24-ОЗ «О порядке предоставления земельных участков для строительства объектов недвижимости на территории Архангельской области»;

Областной закон Архангельской области от 07 октября 2003 года №193-24-ОЗ «О предельных (максимальных и минимальных) размерах земельных участков, предоставляемых гражданам на территории Архангельской области»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 года № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков»;


Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, 

обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

Постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями»;

Постановление Администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 20 апреля 2010 года № 27 «Об установления перечня случаев, когда предоставление земельных участков, находящихся в собственности МО «Холмогорский муниципальный район», а также государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства осуществляется исключительно на торгах»;

Решение Собрания депутатов муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 03 апреля 2007 года №136 «О предельных (максимальных и минимальных) размерах земельных участков, предоставляемых гражданам на территории МО «Холмогорский муниципальный район»;

Положение о Комитете по управлению имуществом администрации МО «Холмогорский муниципальный район», утвержденный решением Собрания депутатов муниципального образования «Холмогорский район» от 26.09.2006г. № 93.

2.2. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта заявитель представляет в Администрацию следующий пакет документов:

1) заявление о предоставлении земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта;

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

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) технико-экономическое обоснование проекта строительства и необходимые расчеты;

6) кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта заявитель представляет в Администрацию следующий пакет документов:

1) заявление о предоставлении земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта;

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

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) технико-экономическое обоснование проекта строительства и необходимые расчеты;

6) кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.3. Для принятия решения о предоставлении земельного участка для жилищного строительства в собственность или аренду заявитель представляет в Администрацию следующий пакет документов:

1) заявление о предоставлении для жилищного строительства в собственность или аренду земельного участка. Для индивидуального жилищного строительства заявление подается в отношении земельных участков, пригодных для указанных целей в соответствии с утвержденным администрацией МО «Холмогорский муниципальный район» перечнем таких участков. Перечень участков, пригодных для индивидуального жилищного строительства размещается на официальном сайте Администрации МО «Холмогорский муниципальный район».

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

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5) документы (справка или распоряжение органа местного самоуправления), подтверждающие, что заявитель состоит на учете в качестве нуждающегося в жилых помещений или является участником федеральной целевой программы по улучшению жилищных условий (для предоставления земельного участка в аренду без торгов);

6) кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.4. Для принятия решения о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно ранее предоставленного в аренду и в собственность бесплатно или в аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства заявитель представляет в Администрацию следующий пакет документов:

1) заявление о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно ранее предоставленного в аренду или в собственность бесплатно или в аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства. Для индивидуального жилищного строительства заявление подается в отношении земельных участков, пригодных для указанных целей в соответствии с утвержденным администрацией МО «Холмогорский муниципальный район» перечнем таких участков. Перечень участков, пригодных для индивидуального жилищного строительства размещается на официальном сайте Администрации МО «Холмогорский муниципальный район».

2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина РФ каждого из родителей (одинокого родителя);

3) копия доверенности (в случае подачи заявления представителем заявителя);

4) копия удостоверения многодетной семьи;

5) копия свидетельства о государственной регистрации заключения брака (за исключением случаев подачи заявления одиноким родителем);

6) копия свидетельства о рождении (удочерении, усыновлении) в отношении каждого из детей.

7) кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию следующие документы:

1) Кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.6. Для принятия решения о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно ранее предоставленного в аренду и в собственность бесплатно или в аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию следующие документы:

1) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

2) выписка из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении каждого члена многодетной семьи о зарегистрированных правах на земельные участки;

3) копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (в случаях установленных градостроительным законодательством) и выписка из Единого государственного реестра прав  на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации жилого дома в общую собственность всех членов многодетной семьи.

4) кадастровый паспорт земельного участка.

2.2.7. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.2.5., 2.2.6. настоящего административного регламента, Комитет должен самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента.

2.2.8. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 2.2.1., 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4. настоящего административного регламента, составляется в свободной форме. Рекомендуемая форма этого документа приведена в Приложении № 5-№ 9 к настоящему административному регламенту.

2.2.9. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 5 пункта 2.2.1., 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4., подпунктом 5 пункта 2.2.2. настоящего административного регламента, представляются в оригинале каждый.

2.2.10. Документ, предусмотренные подпунктами 2,3,4 пункта 2.2.1., 2.2.2., подпунктами 2,3,4,5 пункта 2.2.3., подпунктами 2,3,4,5,6 пункта 2.2.4. настоящего административного регламента, представляются по 1 экземпляру каждый в оригинале или ксерокопии, заверенной подписью заявителя – для физического лица; подписью заявителя и печатью, если заявителем является юридическое лицо.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем в Комитет, осуществляющий предоставление муниципальной услуги: в при личном обращении в по адресу: с.Холмогоры, ул. Ломоносова, д.18 или почтовым отправлением по адресу: с.Холмогоры, ул. наб. им. Горончаровского, д.21 

2.3. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:


1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1. и 1.2.2. настоящего административного регламента;


2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 2.2.1., 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4. настоящего административного регламента;


4) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом.


3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует требованиям, установленным настоящим регламентом.
2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий, за исключением случаев предоставления земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 дней, со дня поступления обращения отдел общего обеспечения Администрации;

2) Решение Администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в ее предоставлении принимается в месячный срок с даты регистрации обращения в отделе общего обеспечения Администрации.

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 7 дней со дня принятия решения (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

2.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 месяца, за исключением срока на формирование участка.

2.4.3. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий по предоставлению земельного участка с предварительным согласованием мета размещения объекта:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 дней, со дня поступления обращения отдел общего обеспечения Администрации;

2) выбор земельного участка (акт выбора), решение Администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» о предварительном согласовании места размещения объекта, сроки предоставления муниципальной услуги либо решение об отказе с даты регистрации обращения в отделе общего обеспечения Администрации не регламентируются.

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги – 7 дней со дня принятия решения (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

2.5. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.5.1. Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, являются:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.2.1, 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4 Административного регламента;

- обоснованных подозрений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления заявителя о возврате документов;


- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, иных уполномоченных органов, свидетельствующей, что представленные заявителем документы являются поддельными. 

На основании результатов рассмотрения заявления и приложенных к нему документов рассмотрение заявления может быть приостановлено также в случае, если на рассмотрении специалиста Комитета находится ранее поданное заявление другого заявителя о предоставлении испрашиваемого земельного участка.

2.5.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

- отсутствие у Администрации и Комитета полномочий на управление и распоряжение земельным участком;

- невозможность предоставления земельного участка по основаниям, предусмотренным действующим законодательством;


- непредставление заявителем (представление в ненадлежащей форме) необходимых документов и информации или представление недостоверных сведений в заявлении о приобретении прав на испрашиваемый земельный участок; 


- обращение с заявлением ненадлежащего лица;


- обременение испрашиваемого земельного участка правами третьих лиц;


- наличие замечаний к предоставленным заявителем документам, при невозможности устранить эти замечания в сроки, отведенные для соответствующей процедуры предоставления услуги;


- нарушение в связи с предоставлением муниципальной услуги прав лиц, законные интересы которых затронуты в результате предоставления услуги;


- уклонение (отказ) заявителя от подписания договора купли-продажи либо договора аренды земельного участка; 


- установление факта судебного разбирательства, ареста в отношении объекта недвижимости и (или) земельного участка.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта:

1) Протокол о результатах торгов (конкурсов, аукционов), распоряжение о принятии решения об опубликовании сообщения о наличии предлагаемых земельных участков в аренду без проведения торгов;

2) Договор купли-продажи или аренды земельного участка в результате предоставления земельного участка без проведения торгов;

3) Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка без предварительного согласования места размещения объекта.

2.7.2. Результатом предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта:

1) Распоряжение о принятии решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

2) Распоряжение о принятии решения о предоставлении земельного участка для строительства объекта недвижимости;

3) Договор аренды земельного участка;

4) Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта.

2.7.3. Результатами предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в собственность или аренду для жилищного строительства:


1) Распоряжение о принятии решения о проведении аукциона (в случае предоставления земельного участка в собственность) или об опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;


2) Протокол о результатах аукциона (в случае предоставления земельного участка в собственность), распоряжение о предоставлении земельного участка в аренду единственному заявителю или о принятии решения о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды такого земельного участка (в случае поступления более одного заявления о предоставлении в аренду такого земельного участка);

3) Договор купли-продажи (в случае предоставления в собственность по результатам торгов), договор аренды (в случае предоставления в аренду единственному заявителю или по результатам торгов);

4) Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка в собственность или в аренду земельного участка.

2.7.4. Результатами предоставления муниципальной услуги по предоставлению многодетной семье земельного участка в собственность бесплатно ранее предоставленного в аренду и в собственность бесплатно или в аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства и ведения личного подсобного хозяйства: 

1) распоряжение о принятии решения о предоставлении в собственность многодетной семье ранее предоставленного в аренду земельного участка;

2) распоряжение о включении многодетной семьи в реестр многодетных семей, желающих приобрести земельный участок;

3) Распоряжение о принятии решения о предоставлении в собственность или в аренду без проведения торгов многодетной семье для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства;

4) Мотивированный отказ в предоставлении земельного участка многодетной семье в собственность бесплатно ранее предоставленного в аренду земельного участка или в предоставлении в собственность бесплатно или аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства.
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах Комитета.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме; 

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих Комитета и решений Администрации.

3. Административные процедуры

3.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление с прилагаемыми к нему документами.

Сотрудник Комитета, ответственный за прием документов, производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осуществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям указанным в подразделе 1.2. настоящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с формой, установленной Приложениями № 5-№ 9;

- комплектность предоставленных документов в соответствии с пунктами 2.2.1., 2.2.2., 2.2.3., 2.2.4. настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.3.1. настоящего регламента, заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.1.2. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 2.4.1 настоящего административного регламента, регистрирует заявление в установленном порядке и направляет его на рассмотрение Главе муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» (далее – Глава) или его заместителю в соответствии с установленными полномочиями.

Заявление с прилагаемыми к нему документами в соответствии с резолюцией, поставленной на заявлении Главой или его заместителем, поступают на исполнение в Комитет в соответствии с установленной компетенцией.

3.1.3. При наличии оснований, указанных в 2.5.2 настоящего регламента, выявленных в процессе рассмотрения предоставленных документов, специалист в течение 30 дней с момента регистрации заявления готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается Главой и передается заявителю лично на руки или направляется по почте.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

3.2.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для строительства без предварительного согласования места размещения объекта, специалист Комитета готовит протокол о результатах аукциона, который направляется в соответствии с установленными полномочиями, на подпись, проект распоряжения о предоставлении земельного участка в аренду без проведения торгов, который направляется на согласование в соответствующие подразделения Администрации. После получения согласования, проект распоряжения направляется Главе или его заместителю, в соответствии с установленными полномочиями, на подпись.

3.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для строительства с предварительным согласованием места размещения объекта, специалист Комитета готовит акт выбора земельного участка проект распоряжения об утверждении акта выбора и предварительном согласовании места размещения объекта.

Проект распоряжения направляется на согласование в соответствующие подразделения Администрации. После получения согласования, проект распоряжения направляется Главе или его заместителю, в соответствии с установленными полномочиями, на подпись.

3.2.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка в собственность или аренду для жилищного строительства специалист Комитета готовит проект распоряжения о проведении аукциона по продаже в собственность земельного участка, о предоставлении земельного участка в аренду единственному заявителю или о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды такого земельного участка (в случае поступления более одного заявления).

Проект распоряжения направляется на согласование в соответствующие подразделения Администрации. После получения согласования, проект распоряжения направляется Главе или его заместителю, в соответствии с установленными полномочиями, на подпись.

3.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка многодетной семье в собственность ранее предоставленного в аренду земельного участка и в собственность или аренду без проведения торгов для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства специалист Комитета готовит проект распоряжения о предоставлении в собственность многодетной семье ранее предоставленного в аренду земельного участка, проект распоряжения о включении многодетной семьи в реестр многодетных семей, желающих приобрести земельный участок.

Проект распоряжения направляется на согласование в соответствующие подразделения Администрации. После получения согласования, проект распоряжения направляется Главе или его заместителю, в соответствии с установленными полномочиями, на подпись.
3.3. Направление (выдача) копии распоряжения заявителю

3.3.1. Решение (Протокол о результатах аукциона) о предоставлении земельного участка без предварительного согласования места размещения объекта предается победителю аукциона в день проведения аукциона. При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается на документе, который остается в Комитете, и ставит дату получения. Решение о предоставлении земельного участка для строительства в аренду без проведения торгов выдается заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 7 дней со дня его принятия.

3.3.2. Решение о предварительном согласовании места размещения объекта выдается заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 7 дней со дня его принятия. При отправке по почте результата предоставления Услуги сотрудник Комитета подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.

3.3.3. Решение (Протокол о результатах аукциона) о предоставлении земельного участка в собственность по результатам аукциона предается победителю аукциона в день проведения аукциона. При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается на документе, который остается в Комитете, и ставит дату получения. Решение о предоставлении земельного участка в аренду единственному заявителю выдается заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 7 дней со дня его принятия. При отправке по почте результата предоставления Услуги сотрудник Комитета подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.
3.3.4. Решение о предоставлении многодетной семье земельного участка в собственность ранее предоставленного в аренду или Решение о включении многодетной семьи в реестр многодетных семей, желающих приобрести земельный участок выдается заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 7 дней со дня его принятия. При отправке по почте результата предоставления Услуги сотрудник Комитета подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.

4. Контроль за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется Главой в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими Комитета административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих Комитета, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Обязанности муниципальных служащих Комитета по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных служащих.

4.3. Решение Администрации может быть оспорено в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

(муниципальных служащих)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы (претензии), указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудника Комитета - председателю Комитета;

- на решения и действия (бездействие) председателя Комитета – Главе.

5.3. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.4. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий) применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы (претензии).

5.5. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.

5.6. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, связанных с необходимостью совершения действий, предусмотренных пунктами 2 и 4 подраздела 5.5 настоящего регламента, срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии). В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:

а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.8. В случаях, предусмотренных пунктами 1 и 2 подраздела 5.7 настоящего регламента, подготавливается ответ на жалобу (претензию), который подписывается Председателем Комитета или Главой Администрации.

В случаях, предусмотренных пунктом 3 подраздела 5.7 настоящего регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое подписывается Главой, рассмотревшим жалобу (претензию), при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина, наименование и место нахождения юридического лица поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо по желанию заявителя в форме электронного документа, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7. настоящего регламента.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
