Утвержден постановлением
администрации Должанского района
от 26 июня 2012 года №263

Административный регламент

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам». 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.4. Требования к порядку  информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области (далее по тексту - отдел):
	Наименование
	       Место нахождения
	    График работы
	Справочные телефоны

	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области


	303760, Орловская область, Должанский район, пгт. Долгое, ул. Октябрьская, д. 6
	понедельник-пятница:

с 08.30 до 17.30;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00

график предоставления муниципальной услуги:

понедельник, среда, четверг:

с 09.00 до 17.00;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00


	(48672) 2-19-03


1.4.2. Адрес официального сайта Должанского района Орловской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
admindolgan

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
ru.                                                                                       

адрес электронной почты отдела: imotd.dolgoe@mail.ru

1.4.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в отдел:

лично в часы приема: понедельник с 09:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы отдела;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации Должанского района или отдела.

Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органам местного самоуправления, в случае наличия муниципального имущества, а именно:

- публикация информации в официальном печатном органе, определенном по результатам проведения конкурса («Знамя труда»);

- размещение информации на официальном сайте Должанского района в сети «Интернет» (www.admindolgan.ru);

- консультирование заявителей специалистами отдела.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги;

1.4.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента, размещается:

- в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Должанского района;

- на бумажных носителях, на информационных стендах в помещениях отдела.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Представление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам на территории  Должанского района Орловской области».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрацией Должанского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) принятие постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности Должанского района Орловской области в собственность;

2) принятие постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности Должанского района Орловской области в постоянное бессрочное пользование;

3) принятие постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности Должанского района Орловской области в безвозмездное срочное пользование;

4) принятие постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в собственности Должанского района Орловской области в аренду и заключение договора аренды земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации района заявления о представлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, с пакетом документов, необходимым для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   

При этом в общий срок предоставления муниципальной услуги не засчитывается срок, на который было приостановлено предоставление муниципальной услуги. После устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, течение общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется.   

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

- Конституции Российской Федерации  от 12.12.1993;

- Гражданского кодекса Российской Федерации (введен в действие Федеральными законами от 30.11.1994 № 52-ФЗ «О введении в действие части первой Гражданского кодекса Российской федерации»; от 26.01.1996 № 15 ФЗ «О введении в действие части второй Гражданского кодекса Российской федерации» от 26.11.2001 № 147-ФЗ «О введении в действие части третьей Гражданского кодекса Российской федерации»; от 18.12.2006 № 231-ФЗ «О введении в действие части четвертой Гражданского кодекса Российской федерации»);

- Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона  от 25.10.2001 № 137-ФЗ   «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федерального закона  от 24.07.2007 № 221-ФЗ     «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Перечень документов для представления в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, юридическим лицам и гражданам:
- заявление о передаче земельного участка по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя с точным указанием полномочий;

- копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, выданного территориальным налоговым органом;

- копии учредительных документов юридического лица;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (приказ, протокол общего собрания или иное в соответствии с учредительными документами юридического лица);

- копии документов о правах на имущество, находящееся на земельном участке, включая свидетельство о государственной регистрации права (при наличии);

- копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

- кадастровый паспорт земельного участка (выписка из государственного земельного кадастра) формы В1, В2.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления 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, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

От заявителя запрещается требовать:

- предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ № 210 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ № 210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

Образец заявления для получения муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту) можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации района.
2.6.2. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

2.6.3. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в отдел посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации района.

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

Отказ в приеме документов не допускается. 

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае:

- письменного заявления о приостановлении муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста на объект недвижимого имущества или запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества;

- выявления, по результатам проверки документов,  причин, не устранение которых приведет к отказу в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9. Административного регламента.


2.8.2.Уведомление о приостановлении предоставления услуги (далее - Уведомление) оформляется по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту и передается заявителю лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления в приемной администрации района.

Факт выдачи Уведомления заявителю отмечается на экземпляре, который остается в администрации района.


2.8.3. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать заявителю, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.


2.8.4. В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его уполномоченным представителем в соответствии с подпунктом 2.6.1 Административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- непредставление документов, определенных подпунктом 2.6.1 Административного регламента, после истечения срока приостановления предоставления муниципальной услуги;

- невозможность размещения объекта на земельном участке в связи с наличием на нем сетей инженерных инфраструктур.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в аналогичном порядке согласно подпунктам 2.8.2, 2.8.3 Административного регламента.

2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

2.9.4. Уведомление передается заявителю лично или направляется по почте с уведомлением о вручении либо иным способом по адресу, указанному заявителем.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.  
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1.Требования к местам информирования.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.13.2. Требования к местам ожидания.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.

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

- номера и названия кабинета;

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

- режима работы.

Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

Административная процедура состоит из административных действий,  связанных с порядком приема документов на представление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования» (приложение № 1 к  Административному  регламенту). 

3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги 

3.1.1. При предоставлении заявителем заявления и документов, указанные в пункте 2.6.1 Административного регламента, специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

3.1.2. Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с пакетом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

3.1.3. Специалист, уполномоченный принимать документы, осуществляет комплектование документов и представляет их с заявлением для регистрации в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.4. В соответствии с делопроизводством администрации заявление и документы регистрируются управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

Отдел по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района, после наложения главой администрации района резолюции  направляет документы в отдел по управлению муниципальным имуществом администрации района.

Выполнение действия – 2 дня.

  3.2. Рассмотрение обращения заявителя.

      
3.2.1. Начальник отдела (или лицо его замещающее) в форме резолюции назначает исполнителя для предоставления муниципальной услуги (далее - исполнитель).


3.2.2. Исполнитель после получения заявления о представлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, проводит проверку представленных документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента. 

Исполнитель должен проверить, что земельный участок, в предоставлении которого заинтересован заявитель, не предоставлен другому лицу, в отношении данного земельного участка отсутствует решение (определение, постановление) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста или запрет совершать определенные действия.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 календарных дней со дня регистрации заявления.

 3.3. Принятие решения о представлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования.

3.3.1. По результатам проверки, если все документы имеются и оформлены правильно, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает публикацию информационного сообщения о представлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена в средствах массовой информации (далее - СМИ).   

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.3.2. По результатам публикации информационного сообщения о представлении в аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования в случае наличия  2-х и более заявлений от заявителей, исполнитель готовит документы по формированию земельного участка для проведения торгов по продаже права аренды такого земельного участка в соответствии с действующим земельным законодательством.

3.3.3. Исполнитель готовит  письменное сообщение заявителю с разъяснением его прав  участия  в торгах по продаже права на заключение договора аренды  земельного участка и направляет его по почте или иным доступным способом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 7 календарных дней со дня поступления заявления (заявлений) от других заявителей.

3.3.4. Если по истечении установленного 30-ти дневного срока со дня публикации информационного сообщения о наличии земельного участка  заявлений о представление в аренду земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования  не поступило, после предоставления заявителем кадастрового паспорта и межевого плана земельного участка, исполнитель готовит проект постановления о представлении в аренду земельного участка, который после соответствующих согласований направляется главе администрации района на рассмотрение и подпись.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 календарных дней со дня предоставления заявителем необходимых документов.

3.3.5. После рассмотрения и  подписания главой администрации района постановления администрации района о представлении в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, исполнитель готовит проект договора аренды земельного участка (далее – договор аренды земельного участка), после подписания договора уведомляет заявителя по телефону, почте, или иным доступным способом о необходимости явиться в отдел по управлению муниципальным имуществом для подписания соответствующего договора.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня подписания соответствующего договора аренды земельного участка Главой администрации района.

3.3.6. Специалист отдела предлагает получателю договора перед подписанием договора аренды земельного участка проверить правильность внесенных в договор аренды земельного участка сведений, разъясняет получателю договора права и обязанности по договору, предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договоров аренды земельного участка. После этого необходимое количество экземпляров постановлений администрации района и договоров аренды земельного участка передается заявителю.

3.3.7. Оформленные договора аренды земельных участков учитываются в журнале регистрации договоров аренды земельных участков.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется начальником отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицом, указанным в пункте                                                           4.1.1.  Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы администрации Должанского района не реже одного раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

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

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию Должанского района или в отдел лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в администрацию Должанского района или в отдел жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения муниципальных служащих отдела главе администрации Должанского района, начальнику отдела.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации Должанского района или отдела;

- сведения о режиме работы отдела;

- о графике приема заявителей главой администрации, начальником отдела;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации района;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

 При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица отдела.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации района, начальнику отдела, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации Должанского района и информационных стендах отдела.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в администрации Должанского района.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, начальник отдела по согласованию с начальником отдела организационно – правовой, кадровой работы и делопроизводства администрации Должанского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в администрации района в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны: фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела, а также членов его семьи, начальник отдела вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в отдел.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Должанского района или начальник отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной     услуги  «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в  собственности муниципального образования юридическим лицам и гражданам»


	
	 Главе администрации Должанского района____________________

Заявитель   ______________________________________________

            (Ф.И.О, паспортные данные физического лица,                                                                                                                                                

     ______________________________________________________

полное наименование юридического лица, ИНН,           

_________________________________________________________

  номер и дата выдачи свидетельства государственной 

_________________________________________________________

регистрации,  почтовый индекс, адрес проживания, адрес                                              _________________________________________________________             

местонахождения, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка в ___________________________,









(вид пользования)

 находящегося в собственности муниципального образования.
Прошу предоставить в ________________________________________







(вид пользования)

земельный участок площадью _____ с кадастровым номером ___________, с разрешённым использованием ___________, расположенный по адресу: ______________.

Приложение:

	1. ______________________________________ на __ листах в __ экземпляре.

	2. ______________________________________ на __ листах в __ экземпляре.

	3. ______________________________________ на __ листах в __ экземпляре.

	4. ______________________________________ на __ листах в __ экземпляре.

	5. ______________________________________ на __ листах в __ экземпляре.


Заявитель _____________________________           ______________

                         М.П.       (подпись)                                                          (дата)

Информацию о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги прошу сообщить по телефону _________________ или иным способом ___________________________________.

          (указать способ)                             

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное пользование, аренду земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Орловской области, юридическим лицам и гражданам»

                                                                    

	
	Адрес заявителя

(Ф.И.О. заявителя)


Уведомление

о приостановлении (об отказе) в предоставлении муниципальной услуги

Администрации Должанского района Орловской области  информирует о том, что

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающему(ей) по адресу:_________________________________________ 

предоставление в ______________земельного участка, приостанавливается по следующим причинам __________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

отказывается в предоставлении в ____________________ земельного участка, по следующим причинам ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Отказ в предоставлении в ___________________ земельного участка может быть обжалован в установленном порядке. 

Глава  администрации                       ___________

ФИО

телефон 

	исполнителя (специалиста, ответственного за прием документов)




