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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 августа 2013 г.                                                                    № 348
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

земельных участков в собственность или в аренду, 

на которых расположены здания, строения и сооружения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность или в аренду, на которых расположены здания, строения и сооружения» (далее – административный регламент).

2. Отделу по управлению имуществом администрации района (Колосова Э.Р.) обеспечить выполнение административного регламента.

        3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 3 мая 2012 года №113-р. 

4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации района по социально-экономическим вопросам, начальника отдела по экономике, предпринимательству и торговле (Л. И. Климёничева).

ГЛАВА РАЙОНА                                                               Е. Е. НИКИШИН

Приложение 

к постановлению администрации района 

от «30» августа 2013 г. № 348
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги
«Предоставление  земельных участков в собственность или в аренду, на которых расположены здания, строения и сооружения»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление  земельных участков в собственность или в аренду, на которых расположены здания, строения и сооружения (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хотынецкого района Орловской области  (далее – администрация района).

1.3.  В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель осуществляет взаимодействие со следующими государственными, муниципальными органами и организациями:

- управлением Росреестра по Орловской области;

- ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» Орловской области;

- органами местного самоуправления городского и сельских поселений Хотынецкого района;

- межевыми организациями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года     № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года №424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194);

- Положением о земельных отношениях на территории Хотынецкого района Орловской области, принятым  постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 26 сентября 2006 г. №14-П;

- Положением об аренде земельных участков на территории Хотынецкого района, принятым  постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 11 апреля 2006 г. №8-П;

- Положением о порядке определения размера арендной платы за землю на территории Хотынецкого района, принятым  постановлением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 12 апреля 2006 г. №3-П. 
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

           1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заинтересованные лица), правообладатели зданий, строений и сооружений, расположенных земельных участках, находящихся в собственности Хотынецкого района или государственная собственность на которые не разграничена.

          От имени заявителей заявление и иные документы, предусмотренные настоящим административным регламентом могут подавать лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителей.  

         1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

         - постановление администрации района о предоставлении земельного участка для эксплуатации и обслуживания объекта (объектов) недвижимости, заключение договора аренды (купли-продажи) земельного участка; 

        - мотивированный отказ в предоставлении земельного участка. 

  1.8. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не может 35 календарных дней с даты регистрации в администрации района заявления о предоставлении муниципальной услуги;

    1.9. Исполнение административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального имущества администрации Хотынецкого района (далее – отдел по управлению имуществом).

2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах администрации района.

Местонахождение администрации: 303930, Орловская область, пгт.Хотынец, ул. Ленина, д.40.

Контактный телефон: приемная (48642) 2-13-32; отдел по управлению имуществом (48642) 2-17-65.

Режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Кроме того, сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты, сведения о графике (режиме) работы администрации района размещаются на официальном сайте администрации Хотынецкого района (далее – официальный сайт администрации района) - www.hot-adm.ru.

2.2.  Консультации специалиста предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

- о правилах и основаниях отказа в заключении договора аренды (купли-продажи) земельного участка для эксплуатации и обслуживания объекта недвижимости;

- о ходе предоставления муниципальной услуги, если документы были приняты администрацией района для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

2.2.2. Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;
- непредставление документов, определенных подпунктом 2.5.1 настоящего административного регламента, после истечения срока приостановления предоставления муниципальной услуги;

- выявление на земельном участке объектов, обладающих признаками самовольной постройки, в том числе объектов, реконструкция которых произведена без получения на это необходимых разрешений или с существенным нарушением градостроительных и строительных норм и правил.

           2.3.1. Решение администрации района об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением об отказе предоставления услуги с указанием причины отказа в срок, не превышающий 30 дней, со дня поступления заявления в администрацию района, 

      Уведомление предоставляется  заявителю по его желанию лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи не позднее дня, следующего за принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  является: 

 - письменное заявление о приостановлении предоставления  муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

- необходимость представления заявителем дополнительных документов (информации, сведений, данных), подтверждающих (уточняющих) права и полномочия заявителя, в связи с обнаружением противоречий в представленных им при подаче заявления документах (информации, сведениях, данных) или информации (сведениях, данных), содержащейся в государственных реестрах.

 - решения (определения, постановления) суда. 

        2.4.2. Решение администрации района о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением о приостановлении предоставления услуги 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 установленном порядке.

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


2.4.4. В случае неустранения заявителем в течение 30 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 2.5.1 настоящего административного регламента.

2.5. 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, в связи с тем, что они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.5.1. Для физических лиц, индивидуальных предпринимателей:

2.5.1.1. Заявление на предоставление государственной услуги по форме согласно приложению  к административному регламенту;
2.5.1.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, либо универсальная электронная карта;

2.5.1.3. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

2.5.1.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.5.1.5. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке (с датой выдачи не позднее 30 дней до дня подачи заявления). При отсутствии сведений о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявителем предоставляются копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение;

2.5.1.7. Кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости (с датой выдачи не позднее 90 дней до дня подачи заявления).

2.5.2. Для юридических лиц:

2.5.2.1. Заявление на предоставление государственной услуги по форме согласно приложению  к административному регламенту;
2.5.2.2. Копия документа, удостоверяющего личность лица, уполномоченного в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя;

2.5.2.3. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, выданная регистрирующим органом (с датой выдачи не позднее 30 дней до дня подачи заявления);

2.5.2.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица;

2.5.2.5. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке (с датой выдачи не позднее 30 дней до дня подачи заявления). При отсутствии сведений о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявителем предоставляются копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение;

2.5.2.7. Кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости (с датой выдачи не позднее 90 дней до дня подачи заявления).

2.5.2.8. Копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование на условиях, установленных земельным законодательством (при переоформлении права).

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 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.

2.5.2. В случае не предоставления заявителем самостоятельно, администрация района запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы:

-выписка из ЕГРЮЛ;

-выписка из ЕГРИП;


- кадастровый паспорт земельного участка;

- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке.

2.5.3. Образец заявления для получения муниципальной услуги (приложение к Административному регламенту) заявитель может получить в отделе по управлению имуществом лично или на официальном сайте администрации района www.hot-adm.ru. 

2.5.4. 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.

2.5.5. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию района 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.

       2.6. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги

2.7.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже (каб.№15) административного здания, расположенного по ул. Ленина, д.40.

2.7.2. Места для ожидания подачи заявки о предоставлении муниципальной услуги оборудованы:

- местами для сидения (стулья, скамьи). Количество мест для сидения определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

- местами общего пользования (в том числе туалетными комнатами);

- столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки).

2.7.3. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

3. Административные процедуры при предоставлении 

муниципальной услуги

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

- прием заявлений для предоставления земельного участка;

- утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- предоставление земельного участка в аренду (собственность);

- подготовка договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в государственной собственности и направление его заявителю.

          3.2. Прием заявления

  3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию района с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения,  либо получение администрацией района заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте.

Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в установленном порядке. Максимальный срок выполнения действия 15 минут на каждого заявителя.

3.2.2. После рассмотрения документов главой района либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в отдел по управлению имуществом администрации Хотынецкого района (далее – отдел по управлению имуществом). Начальник отдела по управлению имуществом рассматривает поступившие документы и в течение одного рабочего дня и передает их специалисту, отвечающему за подготовку соответствующих документов (далее – уполномоченный специалист).


3.2.3. Уполномоченный специалист отдела проводит проверку представленных документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.5 административного регламента. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

 3.2.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
3.3. Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

3.3.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления, уполномоченный специалист отдела совместно с отделом архитектуры администрации района  обеспечивает подготовку и утверждение главой района схемы расположения земельного участка на кадастровой карте соответствующей территории.

 Административная процедура осуществляется в случае если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.   

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.4. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

 3.5. Предоставление земельного участка в аренду (собственность)
 3.6.1. Уполномоченный специалист отдела в двухнедельный срок со дня представления заявителем кадастрового паспорта земельного участка готовит проект постановления администрации района о предоставлении в аренду (собственность) земельного участка для эксплуатации и обслуживания объекта (объектов) недвижимости, который после соответствующих согласований и проведения юридической экспертизы, направляется главе района на рассмотрение и подпись.

3.7. Подготовка договора купли-продажи или аренды земельного участка, находящегося в государственной собственности и направление его заявителю

 3.7.1.  После рассмотрения и  подписания главой района постановления администрации района о предоставлении в аренду (собственность) земельного участка уполномоченный специалист отдела готовит проект договора аренды  (купли-продажи) земельного участка (далее – договор аренды земельного участка).

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 7 календарных дней со дня подписания главой района постановления о предоставлении земельного участка.

3.7.2. В течение 3 рабочих дней проект договора аренды (купли-продажи) земельного участка проходит согласование в юридическом отделе администрации района и передается на подпись главе района.

3.7.3. После подписания главой района договора аренды (купли-продажи) земельного участка уполномоченный специалист отдела уведомляет заявителя по телефону, почте, или иным доступным способом о необходимости явиться в администрацию района  для подписания соответствующего договора.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней со дня подписания главой района соответствующего договора аренды (купли-продажи) земельного участка.

3.7.4. Уполномоченный специалист отдела предлагает получателю договора перед подписанием договора аренды (купли-продажи) земельного участка проверить правильность внесенных в договор аренды (купли-продажи) земельного участка сведений, разъясняет получателю договора права и обязанности по договору, предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договоров аренды (купли-продажи) земельного участка. После этого необходимое количество экземпляров постановлений администрации района и договоров аренды (купли-продажи) земельного участка передается заявителю.

3.7.5. Оформленные договоры аренды (купли-продажи) земельных участков учитываются в журнале регистрации договоров аренды (купли-продажи) земельных участков.
 

3.8. Продажа земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, собственникам зданий, строений, сооружений, расположенных на этих земельных участках, устанавливается по цене в размере двух с половиной процентов кадастровой стоимости земельного участка, в соответствии с Законом Орловской области от 2 марта 2012 года №1328-ОЗ «О внесении изменений в статью 1 Закона Орловской области «О реализации положений Федерального закона «О введении в действие Земельного  кодекса Российской Федерации».  
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением                   и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента. 

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела по управлению имуществом администрации района, заместителем главы администрации района по экономике и финансам, управлением организационно-правовой работы администрации района  путем проведения проверок соблюдения  и исполнения специалистами отдела по управлению имуществом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области и района.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),  принимаемые в ходе  предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц                          к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

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 Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

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

7) отказ должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц администрации района подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;

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

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба на действия должностных лиц администрации района рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб). 
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10 административного регламента.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. Заявитель вправе получить в администрации района информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
	
	Приложение 

к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков в собственность или в аренду, на которых расположены здания, строения и сооружения»

«форма»


	
	                                                              Главе Хотынецкого района

                                                               _____________________

                                                                         (Ф.И.О.) 

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 ДЛЯ ЦЕЛЕЙ, 

НЕ СВЯЗАННЫХ СО СТРОИТЕЛЬСТВОМ

          Прошу Вас предоставить в аренду (собственность) земельный участок общей площадью__________кв.м., кадастровый номер _____________________ (в случае его наличия), занятый ______________________________________________________________ ,                                                                                                                  

                                                                                (указать объект недвижимости)

находящийся в моей собственности (в собственности организации), расположенный по адресу: Орловская область, Хотынецкий район, ___________________________________, для 

________________________________________________.          (населенный пункт)

(указать разрешенное использование земельного участка)

Приложение:

1._______________
2._______________

3._______________

_________________________________/    /______________________/

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

"___" ________________ 20__ г.             

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

  (указать способ)                

























