АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДИЩЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 

САНЧУРСКОГО  РАЙОНА   КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                      07.05.2015                                                                                         № 20
С. Городище

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги « Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов)»

В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Городищенского сельского поселения Санчурского  района Кировской области и  постановлением администрации Городищенского сельского Санчурского района  Кировской области от 29.12.2011 №32 «О разработке административных регламентов  предоставления муниципальных услуг» администрация Городищенского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги«Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов» (Приложение №1).
           2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте 
муниципального образования Санчурский муниципальный район Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Городищенского сельского поселения                                А.Ю.Проворов 
                                                        

                                                                                            Утвержден 
Постановлением Администрации

Городищенского сельского поселения 
От 07.05.2015г № 20 
          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов)»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности Санчурского муниципального района Кировской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов)» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлению муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга)

1.2. Круг заявителей
 Получателями муниципальной услуги являются физические лица , юридические лица, Российская Федерация, субъекты Российской Федерации, муниципальные образования.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Санчурского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admsanch.ru), на Портале государственных услуг Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также предоставляется по телефону, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, на личном приёме.

1.3.2. Место нахождения администрации Санчурского района: 612380, Кировская область, Санчурский район, с. Городище, ул. Школьная д.11

1.3.3. Адрес электронной почты администрации Городищенского сельского поселения : gorodishi@mail.ru
1.3.4. График работы администрации  Городищенского сельского поселения : 

	Понедельник- пятница
	- с 08.00 до 16.00

	суббота, воскресенье 
	- выходные дни

	обеденный  перерыв     
	- с 12.00  до  13.00


1.3.5. Телефон администрации  Городищенского сельского поселения  для  справок: 

8 (83357) 2-61-70.

       1.3.6. Официальный сайт администрации Санчурского района: www.admsanch.ru, раздел – поселения , подраздел- Официальные документы 

	
	


      1.3.7. Телефон отдела для справок  (883357)2- 21-69.

      1.3.8. Участвуют в предоставлении муниципальной услуги:                   

       Яранский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области (Управление Росреестра по Кировской области), место нахождения – 612260, Кировская область, город Яранск, ул. Радина, дом 7,    телефон (83367) 2-29-36.

Кировское областное государственное автономное учреждение «Санчурский вестник», место нахождения – 612370, Кировская область, пгт. Санчурск, ул. Урицкого, д. 22, телефон (83357) 2-21-75.

1.3.9. Место нахождения уполномоченного органа, предоставляющего  муниципальную услугу – управление по имуществу и земельным ресурсам (далее - Управление) администрации Санчурского района: 612370, Кировская область, пгт. Санчурск, улица Зевахина, дом 2,  кабинет  17.

1.3.10. График приема посетителей Управления:

	понедельник, вторник, среда, четверг
	- с 08.00 до 17.00

	пятница  
	- с 08.00  до 16.00

	суббота, воскресенье  
	- выходные дни

	обеденный  перерыв     
	- с 12.00  до  13.00


   1.3.9. Телефон отдела для справок  Телефон: (83357) 2-21-69; 

моб. 89615635544
электронная почта: zemyprsan@mail.ru
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов).

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального

образования, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Городищенского сельского поселения Санчурского района Кировской области . 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является, в случае:

 - предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов);

 - отказ в предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов);

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления (запроса, письменного обращения).

В срок предоставления муниципальной услуги не включается время для проведения в отношении земельного участка кадастровых работ и его государственного кадастрового учета.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 

          . Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

       -  Гражданским кодексом Российской Федерации;

       -  Земельным кодексом Российской Федерации

       - Федеральным законом от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

       -  Постановление Правительства Кировской области от 04.05.2008 № 130/149 «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы, а также порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в собственности Кировской области»

- постановление Правительства РФ от 11.11.2002 № 808 Об организации и проведении торгов по продаже находящих в государственной  или муниципальной собственности земельных участков и или права на заключение договоров аренды таких земельных участков

- Уставом муниципального образования Городищенское сельское поселение;

- Настоящим административным регламентом ;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем
- Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица

-Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

- Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц)

- Отчет об оценке стоимости земельного участка.

-Документ содержащий сведения о правах на объект недвижимости, права на который не зарегистрированы в ЕГРП

2.6.2 Перечень документов, запрашиваемых по межведомственному взаимодействию
            - Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей)

 -Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)

- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей

- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц

-Выписка из ЕГРП  (при  регистрации прав в ЕГРП)

-.Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений

-Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП

-Кадастровый паспорт земельного участка

- Отчет об оценке стоимости земельного участка.

2.6.3. Требования к документам, представляемым для оказания муниципальной услуги.

 Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны быть удостоверены лицом, подавшим заявление.  

 Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.   

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

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

- Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.  

 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей. 

Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать :

· комфортность и удобство оформления заявителем письменного обращения ;

· телефонную связь; 

· возможность копирования документов ;

· оборудование мест ожидания ; 

· наличие письменных принадлежностей и бумаги А4

На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, где предоставляется муниципальная услуга , а так же в сети Интернет на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области www.admsanch.ru размещается актуальная и исчерпывающая  информация по предоставляемой муниципальной услуге . В том числе на стенде должен быть представлен текст административного регламента , образцы заявлений , перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем с заявлением о предоставлении услуги, перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, контактные телефоны сотрудников, уполномоченных осуществлять действия по предоставлению услуги, другие  необходимые документы для предоставления муниципальной услуги. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов

  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

В  письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

Текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; 

2.8.2. обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

2.8.3. невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

2.8.4. документы, представленные заявителем, недостаточны, недостоверны или представлены неполный комплект;

2.8.5. наличие соответствующих постановлений (актов), решений судов и правоохранительных органов;

2.8.6. содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию.

Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения (Приложение №4).

2.9.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Услуга  предоставляется БЕСПЛАТНО 
2.11 Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
· при устном обращении заявителя прием у должностного лица не должен превышать 15 минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.

· Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 15 минут

· при ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику отдела, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

2.12 .Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей. 

Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга , должно обеспечивать :

· комфортность и удобство оформления заявителем письменного обращения ;

· телефонную связь; 

· возможность копирования документов ;

· оборудование мест ожидания ; 

· наличие письменных принадлежностей и бумаги А4

· Режим приема заявителей . 
2.13.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

      
 - прием заявления и документов;

     
 - рассмотрение предоставленных документов;


 -выдача результата предоставления муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов)», либо отказа в предоставлении земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенское сельское поселение , и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (за исключением торгов).

3.2. Описание последовательности административных действий при приёме заявления и документов
3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является обращение представителя заявителя (заказчика) в Администрации , с заявлением о предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Городищенского сельского поселения, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством (с торгов) и реестром прилагаемых документов предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за приём документов (далее – Ответственный), проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

В случае, если представленные документы не отвечают указанным требованиям, то Ответственный возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

3.2.3. Специалисты администрации, ответственные за ведение делопроизводства , принимает заявление с документами, направленные по почте или при непосредственном обращении заявителя либо уполномоченного им представителя по доверенности для оказания муниципальной услуги, осуществляют регистрацию заявления (фиксирует дату подачи заявления, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес места жительства). Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления обращения заявителя. На следующий день (или в день обращения) обращение и документы передаются специалисту ответственному за оказание муниципальной услуги.

3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении представленных документов
3.3.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является приём заявления и документов приложенных к нему Ответственным от Заявителя.

3.3.2. По итогам рассмотрения документов Ответственный готовит:

а) три  экземпляра договора аренды земельного участка;
б) три экземпляра договора купли-продажи земельного участка, заявление о государственной регистрации; расписку.

в) либо отказ в выдаче таких договоров с указанием причины отказа.
3.4. Описание  последовательности  административных  действий  при выдаче  результата предоставления  муниципальной  услуг
3.4.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является прибытие заявителя или представителя заявителя в Администрации  в назначенный срок, с копией документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), для получения договора (либо отказа в заключении договора).

3.4.2. Представитель заявителя предъявляет доверенность и документ удостоверяющий личность Ответственному.
Максимальный срок исполнения – не более 10 минут.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации  осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в (администрации Городищенского сельского поселения ). 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжениями администрации , положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и инструкциями.

Специалисты Администрации  несут персональную ответственность за качество предоставляемой информации при консультировании, за соблюдение сроков и порядка приема документов, за определение оснований для предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Администрации  несет персональную ответственность за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации .

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки.

4.6. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования. 

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления 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 для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 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;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, Единого портала, Регионального портала, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о местонахождении 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;

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

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

5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

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

5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

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

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

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.

5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.6 настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

сети Интернет, включая официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу;

Единого портала, Регионального портала.

5.2.8. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента. 

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

5.2.10. Заявитель вправе ознакомится с документами  и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии  указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.

5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение:

об удовлетворении жалобы, 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, а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.2.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.2.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.2.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.2.18. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                                                                                                                    Приложение №1 
Главе администрации Городищенского сельского

поселения ___________________________________
От ____________________________________________

                                (ФИО полностью)

.____________________________________________

проживающего(ей) по адресу:___________________

.____________________________________________

.____________________________________________

паспорт серия ____________№__________________

выдан  ______________________________________

                                        (кем)

. ___________________________________________

                                  (дата выдачи)

Дата рождения_______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

         Прошу предоставить  в собственность за плату земельный участок, расположенный по адресу: ___________________________________________

._________________________________________________________________, 

кадастровый номер _________________________________________________,

общей площадью ________кв.м, земли ________________________________, для _________________________________________________________________,

Свидетельство______________________________________________________

                                                (наименование свидетельства на дом)

._____________________________________________________________________________

№ _____________________ выданное «____»___________________   _____ г.

.__________________________________________________________________

                                                                       (кем)

.__________________________________________________________________

«___»_______________20_____г.

                                                                _______________/__________________/

                                                                                                                   Приложение № 2
Главе администрации Городищенского сельского 
                                                   поселения  __________________________________
От __________________________________________

                                (ФИО полностью)

.____________________________________________

проживающего(ей) по адресу:___________________

.____________________________________________

.____________________________________________

паспорт серия ____________№__________________

выдан  ______________________________________

                                        (кем)

. ___________________________________________

                                  (дата выдачи)

Дата рождения_______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

         Прошу предоставить  в аренду земельный участок, расположенный по адресу: _____________________________________________________________________________

.______________________________________________________________________, общей площадью ________кв.м, для __________________________________________________ _____________________________________________________________________________,

сроком на _________________________.

«___»_______________20___г.                     _____________________________

                                                                                       (подпись)

                                                                                                                                           Приложение № 3
к административному регламенту
                                ________________________________

Ф.И.О. заявителя
наименование и реквизиты

органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

Уведомление об отказе

в предоставлении муниципальной услуги

 Уважаемый (ая) 
____________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)
настоящим уведомляем Вас о том, что в связи с ___________________________

____________________________________________________________________

и на основании _______________________________________________________

____________________________________________________________________

в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков в собственность, в аренду, находящихся в муниципальной собственности Городищенского сельского поселения  Санчурского района  района Кировской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей, не связанных со строительством », отказано.

В случае несогласия Вы имеете право обжаловать данное решение в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава администрации 

Городищенского сельского поселения 

 «___»______________ 20___ года

Дата направления по почте 

или электронной почте                           «___»_______________ 20___ года   
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