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УТВЕРЖДЕН            ПРОЕКТ
постановлением администрации

Оричевского городского поселения
 от 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче решения о предоставлении земельных участков, расположенных на территории Оричевского городского поселения, в аренду для индивидуального жилищного строительства и личного подсобного хозяйства с правом возведения строений.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

арендаторы земельных участков – лица, владеющие и пользующиеся земельными участками по договору аренды, договору субаренды;

личное подсобное хозяйство – форма непредпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции. Личное подсобное хозяйство ведется гражданином или гражданином и совместно проживающими с ним и (или) совместно осуществляющими с ним ведение личного подсобного хозяйства членами его семьи в целях удовлетворения личных потребностей на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного подсобного хозяйства.
1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Оричевского городского поселения  (далее ( Администрация):
612080, Кировская область, Оричевский район, пгт Оричи, ул. Карла Маркса, д.12;
режим работы:

понедельник, вторник, среда, четверг  – с 7.48 ч. до17.00 ч.,

пятница – с 7.48 ч. до 16.00 ч.,

перерыв – с 12.00 ч. до13.00 ч;

телефон: (83354)2-14-53;

Адрес электронной почты: Orichi_adm@mail.ru

Официальный сайт администрации Оричевского района  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет (далее – сеть Интернет): http://www.orichi-rayon.ru

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
Управление Роспотребнадзора по Кировской области в части получения санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии (несоответствии) земельного участка государственным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам для размещения жилого дома.
Адрес: 610027, г. Киров, ул. Красноармейская, д. 45.
Телефон: (8332) 40-67-10, факс: 40-68-68.
Электронная почта: rpn@43.rospotrebnadzor.ru.
Сайт в сети Интернет: www.43.rospotrebnadzor.ru.
Департамент по недропользованию по Приволжскому федеральному округу (Приволжскнедра) в части получения заключения об отсутствии полезных ископаемых в недрах под участком предстоящей застройки.
Адрес: 603000, г. Нижний Новгород, пл. М. Горького, д. 4/2.

Телефон/факс: (831) 433-74-03, телефон 433-78-91.

Электронная почта: Privolzh@rosnedra.com.
Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органа местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
решением Оричевской районной Думы от 26.09.2008 № 30/6 «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых физическим лицам в собственность»;

настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

направление заявителю проекта договора аренды договора земельного участка;

направление заявителю отказа в предоставлении земельного участка без проведения аукциона и о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка в случае, предусмотренном пунктом 7 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации;

направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении земельного участка.

 2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет на бумажном носителе или в форме электронного документа заявление о предоставлении земельного участка без проведения торгов с приложениями, предусмотренными подпунктами 1 и 4-6 пункта 2 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации: 

документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в Администрацию в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Предоставление указанных документов не требуется в случае, если указанные документы направлялись с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка, по итогам рассмотрения которого принято решение о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

2.5.2. Все документы представляются в копиях с предоставлением подлинников. Копии сверяются с подлинниками специалистом, принимающим документы.

2.5.3. В заявлении о предоставлении земельного участка без проведения торгов указываются сведения, предусмотренные пунктом 1 статьи 39.17 Земельного Кодекса Российской Федерации:

фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;

кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

основание предоставления земельного участка без проведения торгов предусмотренное подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.3, подпунктом 15 пункта 2 статьи 39.6 Земельного кодекса Российской Федерации;

вид права на приобретаемый земельный участок;

реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

цель использования земельного участка;

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим проектом;

реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2.5.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.5.1, запрещается.

2.5.5. Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Администрацией посредством межведомственного информационного взаимодействия.

2.5.6. Администрация не вправе требовать у заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.5.7. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

документы не исполнены карандашом.

2.6. Основания для отказа 

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

2.6.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие или отсутствие хотя бы одного из оснований, предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.6.3. Перечень оснований для отказа является исчерпывающим.

2.6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги:

по основаниям, предусмотренным статьей 27 Земельного кодекса Российской Федерации; 

в  случае невозможности использования земельного участка для заявленных целей;
предполагаемый к строительству объект недвижимости не соответствует регламенту по использованию территориальной зоны согласно Правилам землепользования и застройки муниципального образования; 

предполагаемый к строительству объект недвижимости не входит в перечень основных видов разрешенного использования территориальной зоны согласно Правилам землепользования и застройки муниципального образования;
предполагаемый к строительству объект недвижимости не соответствует функциональному зонированию;
в отношении земельного участка ранее принято решение о проведении работ по его формированию для последующего предоставления на торгах (конкурсах, аукционах);
земельный участок находится в собственности Российской Федерации или Кировской области;
размер запрашиваемого земельного участка не соответствует минимально допустимым размерам для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с правом возведения строений или же превышает максимальный допустимый размер земельного участка для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства со строением в соответствии с нормами земельного участка, установленными законодательством или нормативными правовыми актами субьекта Российской Федерации, органов  местного самоуправления;
категория земель не соответствует виду разрешенного использования испрашиваемого земельного участка;
земельный участок обременен правами третьих лиц.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Срок предоставления муниципальной услуги:

общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации в Администрации заявления о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с правом возведения строений;

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут; 

прием заявителей ведется без предварительной записи;

Прохождение административных процедур в Администрации:

прием и регистрация сформированного комплекта документов специалистом, ответственным за прием (выдачу) документов, –  не более 1 дня;  

визирование комплекта документа должностным лицом -  не более 1 дня;

рассмотрение представленных заявителем документов специалистом Администрации и сбор информации по запрашиваемому земельному участку ( не более 7 дней;

подготовка материалов специалистом Администрации на комиссию по выбору земельных участков на территории муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области (далее комиссия) – не более 3 дней;

принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо опубликовании  сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка или об отказе о предоставлении в аренду земельного участка (комиссией по выбору земельных участков на территории Оричевского городского поселения)  – не более 1 часа;

подготовка протокола комиссии и выписок из него – не более 5 дней;

срок со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с правом возведения строений до принятия решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо опубликования сообщения - 14 дней;

в случае несоответствия критериям, указанным в подразделе 2.6 готовится письменный ответ заявителю с указанием причин отказа (без вынесения на комиссию), а также подготовка ответа заявителю (после решения комиссии) - не более 5 дней;

регистрация и направление ответа о принятом  решении о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с правом возведения строений ( не более 3 дней.».

2.9. Требования к помещениям

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
Здание, в котором размещается Администрация (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются Интернет-киосками, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального сайта администрации муниципального образования Оричевский муниципальный район с указанием раздела и электронной почты Администрации;
порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

срок рассмотрения документов;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Администрации. 

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению руководителя органа местного самоуправления, должностного лица либо уполномоченного на то лица в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. С момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления запроса в Администрации по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению муниципальной услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и качества предоставления, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности:

предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения их на Региональном портале государственных услуг Кировской области и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;

обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приема таких запроса и документов, а также направления ответов по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации;

обеспечение с помощью средств электронной связи (электронной почты, информационной системы) возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию заявления и представленных документов;
рассмотрение заявления и представленных документов, подготовку письменного ответа;
подписание ответа о принятом решении о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства с правом возведения строений;
регистрация и выдача документов заявителю.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении.
Предоставление земельного участка без проведения торгов осуществляется в порядке, установленном статьей 39.14 Земельного кодекса Российской Федерации, с особенностями, определенными статьей 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации.
3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Администрацию с комплектом документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего административного регламента.
3.2.2. Специалист Администрации, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.
3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.
3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

документы не исполнены карандашом.
3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 
3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении.
3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание  выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.2.8. Регистрирует поступившее заявление.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка письменного ответа
3.3.1. Специалист Администрации, ответственный за подготовку письменного ответа, осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего административного регламента).
3.3.1.2. Сбор информации по запрашиваемому земельному участку (заключение о соответствии намерений генплану, иной градостроительной документации, сведения о правах на земельный участок и др.).

3.3.2. По результатам проверки специалист Администрации, ответственный за подготовку письменного ответа, готовит материалы на комиссию по выбору земельных участков на территории муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области (далее - комиссия).

В случае несоответствия критериям, указанным в пункте 2.6.2, готовится письменный ответ заявителю с указанием причин отказа (без вынесения на комиссию). 

3.3.3. Комиссия рассматривает на заседаниях представленные материалы и принимает одно из следующих решений: 
о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка или мотивированного отказа о предоставлении в аренду земельного участка.
Подготовка протокола комиссии и выписок из него осуществляется секретарем комиссии по выбору земельных участков.

3.3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка письменного ответа специалистом Администрации, ответственным за подготовку ответа, не может превышать 10 дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Подписание ответа о принятом решении о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с правом возведения строений.

3.4.1. Принятие решения о подписании или об отказе подписания ответа о предоставлении земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства или личного подсобного хозяйства с правом возведения строений производится в срок до 1 рабочего дня.

3.5. Регистрация и выдача документов заявителю
3.5.1. Специалист Администрации регистрирует подписанный в двух экземплярах ответ в электронной базе документооборота. 
3.5.2. Один экземпляр письма выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении.
3.5.3. Второй экземпляр ответа о принятом решении с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в архиве Администрации для хранения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  заявителем решений и (или) действий (бездействия) администрации, специалиста администрации при  предоставлении муниципальной услуги
         5.1. Решения администрации, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке.

          Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

          нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

          нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги;

          отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

         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 Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации;

         затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации;

         отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах.

           5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

           5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подаются в адрес главы администрации.

           5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

           5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы:

           документ, удостоверяющий личность;

           документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель;

           документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (для юридических лиц).

           5.2.4. Жалоба должна содержать:

           наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;

          фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя (для физических лиц), либо – наименование, сведения о месте нахождения заявителя (для юридических лиц), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

         сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) специалиста администрации;

        доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действием (бездействием) специалиста администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

          5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

          удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами администрации, а также в иных формах;

          отказывает в удовлетворении жалобы.

         5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         5.2.8. Ответ на обращение не дается в случаях, если в  письменном  обращении:

            не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

        5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».

____________

Форма
	
	В администрацию Оричевского 

городского поселения
________________________________________________________________________________________

	
	
       (должность, Ф.И.О. руководителя органа)

	
	

	
	                                            (ФИО заявителя; ИНН)

	
	Почтовый индекс, адрес
	

	
	

	
	телефон
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить земельный участок в соответствии со ст. 30, 301 Земельного  кодекса  Российской Федерации,  расположенный по  адресу:_____________________________________________________________________, площадью _____________ (ориентировочно) в аренду по договору для строительства индивидуального жилого дома /для ведения   личного  подсобного  хозяйства  с  правом  возведения  строений/.
                                            (НУЖНОЕ  ПОДЧЕРКНУТЬ)
Дата               подпись

Приложение:

1. План-схема размещения земельного участка.

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя.

Даю свое согласие администрации _______________  на обработку и использование персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  
___________________

Приложение 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства»
 




























Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием и регистрация заявления





Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений. 


Регистрация заявления в журнале регистрации





Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Наличие оснований� для отказа (п.2.6.1)





да





Рассмотрение документов 


на наличие оснований для отказа





Наличие оснований� для отказа (п.2.6.2)





нет





да





Корректировка проекта ответа





Подготовка проекта ответа об отказе





Подготовка проекта ответа о принятом решении 





Рассмотрение проекта ответа о принятом решении 





Согласование проекта ответа





нет





да





Регистрация ответа 





Выдача (направление) ответа








