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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


07.12.2012









№  724-п



г. Орлов

О внесений изменений в комплексную программу профилактики правонарушений в муниципальном образовании Орловский муниципальный район на 2012-2014 годы
 В целях реализации Закона Кировской области от 03.04.2003 №146-ЗО «Об участии граждан в охране общественного порядка на территории Кировской области»  администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 Внести в приложение 1 к комплексной программе профилактики правонарушений в муниципальном образовании Орловский муниципальный район на 2012-2014 годы,  утвержденной постановлением администрации района от 22.12.2011 №821-п «Об утверждении комплексной программы профилактики правонарушений в муниципальном образовании Орловский муниципальный район на 2012 -2014 годы», (с последующими изменениями от 09.02.2012 №73-п, 02.08.2012 №459-п, от 22.10.2012 №615-п) следующие изменения:

1.1. В разделе 3 «Профилактика правонарушений» в подразделе 3.3 «Воссоздание института социальной профилактики и вовлечение общественности в предупреждение правонарушений» в пункте 3.3.6 в столбце 5 «Источник финансирования, сумма (руб.)» «2012г.-2000 руб., 2013г.-3000 руб., 2014г.-3000 руб.» заменить на «2012г.- 0руб., 2013г.-2000 руб.,2014г.-2000 руб.», в подразделе 3.4.3 «Профилактика правонарушений среди лиц, освободившихся из мест лишения свободы и лиц, осужденных без изоляции от общества» в пункте 3.4.3.5.7. в столбце 5 «Источник финансирования, сумма (руб.)» «2012г.-5000 руб., 2013г. – 20000., 2014г. – 20000 руб.», заменить на «2012г.- 4000 руб., 2013г. – 20000., 2014г. – 20000 руб.».

1.2. В раздел 3 «Профилактика правонарушений» в подразделе 3.3 «Воссоздание института социальной профилактики и вовлечение общественности в предупреждение правонарушений» в пункте 3.3.5. в столбце 5 «Источник финансирования, сумма (руб.)» «2012г.-7000 руб., 2013г.-50000 руб., 2014г.-50000 руб.» заменить на «2012г.- 10000руб., 2013г.-20000 руб.,2014г.-30000 руб.»

2. Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации 

Орловского района       М.В. Шишкина
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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.12.2012









№ 738-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
       М.В. Шишкина


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Орловского района

от 11.12.2012 № 738-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА "  

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам Орловского района Кировской области (далее – настоящий регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте  используются следующие термины и понятия:
административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;
предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
 1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо не зависимо от организационно-правовой формы собственности или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства».
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее - Отдел).

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.
2.5.  Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление земельного участка в аренду для индивидуального жилищного строительства;

- принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

- отказ в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

2.5.2. Процедура предоставления услуги завершается путем:

- направления заявителю результатов предоставления муниципальной услуги в виде решения органа предоставления о предоставлении земельного участка;

- направления заявителю результатов предоставления муниципальной услуги решения о проведении аукциона по продаже земельного участка;

-  направления заявителю результатов предоставления услуги решения об отказе в предоставлении земельного участка.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:

· заявление по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица  в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
· копия кадастрового паспорта земельного участка.

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.7.2. В предоставлении услуги отказывается в следующих случаях:
 в случае, если испрашиваемый земельный участок не находится в собственности муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

в случае поступления отрицательного заключения от администрации сельского поселения о возможности размещения объекта индивидуального жилищного строительства на испрашиваемом земельном участке;

в случае поступления отрицательного заключения главного архитектора района о возможности размещения объекта индивидуального жилищного строительства на испрашиваемом земельном участке;

в случае несоответствия площади испрашиваемого земельного участка предельным размерам земельного участка, установленным в соответствии с земельным законодательством;

при не устранении заявителем результатов предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

 2.7.3. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях:

при несоответствии представленных документов, требованиям п.2.6 настоящего Административного регламента;

при поступлении от заявителя результатов предоставления муниципальной услуги письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.7.4.  Не подлежат также рассмотрению запросы в случаях:

если в запросе (заявлении) содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

если запрос (заявление) пользователя не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и  оно не подлежит направлению на рассмотрение начальника архивного отдела, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в запросе (заявлении) содержится вопрос, на который пользователю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заведующий Отделом вправе принять решение о безосновательности очередного запроса (заявления) и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же Отдел. О данном решении уведомляется пользователь, направивший обращение.

2.8. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

- на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

- на основании решения органа предоставления – на срок не более 1 месяца.

     2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Для принятия решения о предоставлении земельного участка под индивидуальное жилищное строительство срок   предоставления земельного участка, не  включающий  в себя   месячный срок с даты  публикации  в средствах массовой информации сообщения о наличии земельного участка под индивидуальное жилищное строительство  и  время по изготовлению  кадастрового паспорта земельного участка,   составляет 30 дней со дня подачи заявления.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  30 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  – 15 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.  

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.10.1. Здание, в котором размещается Отдел (далее - здание), располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.  В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
Кабинет 15 расположен на первом этаже здания администрации Орловского муниципального района. Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и иными техническими средствами, а также канцелярскими принадлежностями.
2.10.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.
2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 время приема и выдачи документов;
 срок рассмотрения документов;
При личном обращении заявителя должностное лицо Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

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

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица Отдела.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

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

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

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
4)   размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём документов на приобретение права на земельный участок;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- проведение публикации о приеме заявлений о предоставлении земельного участка;

- предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.1. Приём документов на приобретение права на земельный участок.

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является письменное обращение заявителя в отдел по имуществу и земельным ресурсам с заявлением о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в соответствии с приложением документов, установленных п.2.6 настоящего регламента.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием документов, проставляет на документах оттиск штампа входящей корреспонденции, вписывает номер и дату входящего документа.

3.1.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов, направляет принятые документы главе администрации. Глава администрации направляет принятые документы Заведующему Отделом, и должностному лицу Отдела, ответственному за распоряжение земельными участками.

3.1.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за распоряжение земельными участками, заявления с прилагаемым пакетом документов.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за распоряжение земельными участками, проверяет поступившие документы на соответствие требованиям, установленным п.2.6 настоящего регламента, удостоверяясь, что:

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

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. По результатам проверки должностное лицо Отдела, готовит материалы на комиссию по выбору земельных участков администрации Орловского района (далее - комиссия).

В случае несоответствия критериям, указанным в пункте 2.7.2, готовится письменный ответ заявителю с указанием причин отказа (без вынесения на комиссию).

3.2.4. Комиссия рассматривает на заседаниях представленные материалы и принимает одно из следующих решений: о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка либо опубликовании сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка или мотивированном отказе в предоставлении в аренду земельного участка.

Подготовка протокола комиссии и выписок из него осуществляется секретарем комиссии по выбору земельных участков.

3.2.5. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка письменного ответа должностным лицом Отдела, ответственным за подготовку ответа, не может превышать 10 дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.3. Проведение публикации о приеме заявлений о предоставлении земельного участка.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение комиссии, а так же отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, установленных п.2.7.2 настоящего регламента.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за распоряжение земельными участками, готовит проект извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства с указанием местоположения земельного участка и его площади и опубликовывает его в газете «Орловская газета» и на Интернет-сайте.

3.3.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней.

3.4. Предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является завершение 30-ти дневного срока с момента публикации извещения о приеме заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

3.4.2. В случае наличия заявлений о предоставлении испрашиваемого земельного участка, должностным лицом, ответственным за распоряжение земельными участками, принимается решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок для индивидуального жилищного строительства.

3.4.2.1. Должностное лицо, ответственное за распоряжение земельными участками, простым письмом направляет заявителю решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок для индивидуального жилищного строительства.

3.4.2.2. Не допускается заключение договора по результатам аукциона или в случае, если аукцион признан не состоявшимся по причине того, что в аукционе участвовали менее двух участников, ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет».

3.4.2.3. В случае, если аукцион признан не состоявшимся, единственный участник аукциона не позднее чем через двадцать дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор купли-продажи или договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а орган предоставления обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

3.4.3. В случае отсутствия заявлений должностное лицо, ответственное за распоряжение земельными участками, готовит постановление о предоставлении заявителю земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

3.4.3.1. Глава администрации Орловского района  подписывает постановления и  передает его должностному лицу, ответственному за прием документов.

3.4.3.2. Должностное лицо, ответственное за распоряжение земельными участками, по телефону и (или) простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения постановления в течение 5 рабочих дней с момента подписания.

3.4.3.3. Должностное лицо вручает заявителю постановление лично с получением расписки в получении.   

3.4.3.4. Установление границ земельного участка на местности и постановка его на государственный кадастровый учет. Данная процедура исполняется заявителем за свой счет, по договору со специализированной организацией.

3.4.3.5. Договор аренды земельного участка с заявителем заключается органом предоставления в двухнедельный срок с момента предоставления кадастрового паспорта земельного участка.

3.4.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 26 дней.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

5.1.1.7. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района:      ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение №2 

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства
Главе администрации Орловского района Кировской области

_____________________________________

от __________________________________

_____________________________________

проживающего _______________________

_____________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

паспорт______________________________ 

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас в соответствии со статьей 30.1 Земельного кодекса РФ предоставить земельный участок, площадью ___________ кв.м., расположенный по адресу: ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

в аренду по договору для индивидуального жилищного строительства. 

Приложения:

1. План-схема размещения земельного участка;

2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

      Дата      

                                  подпись

Приложение №3 

БЛОК-СХЕМА

      предоставления муниципальной услуги 


















 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.12.2012 









№ 739-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Орловского района

от 11.12.2012 № 739-П

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте  используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги  является любое заинтересованное лицо: любое юридическое лицо независимо от  организационно-правовой формы собственности или   любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель или их законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота».

2.2.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

Приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 0610.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Законом Кировской области от 06.11.2003 № 203-ЗО «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Кировской области».

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление земельного участка в аренду для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота;

отказ в предоставлении земельного участка.

2.5.2. Процедура предоставления услуги завершается путем:

направления заявителю решения о предоставлении земельного участка;

направления заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:  

· заявления;

· копии паспорта заявителя;

· копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

· кадастровый паспорт земельного участка.

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

 2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Подписанное заявителем заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Акты органов судебной власти, установившие права заявителя, представляются в виде копий, заверенных соответствующими органами их выдавшими. 

2.7.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В предоставлении услуги отказывается на следующих основаниях:

в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района;

в случае несоответствия площади испрашиваемого земельного участка предельным размерам земельного участка, установленным в соответствии с земельным законодательством;

если земельный участок не соответствует заявленным целям;

при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

2.8.2. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях:

при несоответствии представленных документов, требованиям п. 2.6 и п. 2.7.1 настоящего Административного регламента;

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

на основании решения Отдела – на срок не более 1 месяца.

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Отделе;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.10.2. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационном стенде.

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах в Отделе и Интернет-сайте размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания приостановления,  предоставления  услуги;

основания отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.10.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявитель, представивший в Отдел документы в обязательном порядке информируется специалистами:

о приостановлении предоставления услуги;

об отказе в предоставлении услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами Отдела. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном общении с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.12.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.12.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления.

2.12.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.13. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с заявителями

2.13.1. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы.

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.14.1. График приема должностными лицами граждан устанавливается заведующим Отделом. 

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.14.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги, в том числе в не приемное время. 

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

2.15.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
4)   размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

-  прием заявления и документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- проведение публикации о предоставлении в аренду земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота;

- предоставление земельного участка.

3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Ответственное должностное лицо, осуществляющее прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей должностное лицо осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;

- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов должностное лицо, ответственное за прием документов, вносит сведения о поступившем обращении в базу данных, проставляет на документах оттиск штампа входящей корреспонденции, вписывает номер и дату входящего документа.

3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 дня с момента подачи заявления.

3.2.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов, направляет принятые документы заведующему Отделом. Заведующий Отделом направляет принятые документы должностному лицу, ответственному за распоряжение земельными участками.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов должностному лицу после их регистрации и резолюции заведующего Отделом.

Должностное лицо осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе. Определяется возможность предоставления в аренду испрашиваемого земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям, либо в случае изъятия земельного участка из оборота, отсутствия возможности использования территории в испрашиваемых целях, резервирования земельного участка для государственных или муниципальных нужд в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (разрешения) и т.д.).

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов установленным требованиям, Отдел с учетом зонирования территорий в месячный срок со дня поступления заявления выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, утвержденную заведующим Отделом. Заявитель обеспечивает согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с членами комиссии по использованию муниципальной собственности и землепользователями смежных земельных участков, а также обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

3.4. Проведение публикации о предоставлении в аренду земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.4.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является установление должностным лицом Отделом отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.4.2. Должностное лицо Отдела готовит проект извещения о приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота, с указанием кадастрового номера земельного участка, местоположения, площади и опубликовывает его в газете "Орловская газета".

3.4.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней.

3.5. Предоставление земельного участка.

3.5.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является завершение 30-дневного срока с момента публикации извещения о приеме заявлений, о предоставлении в аренду земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.5.2. В случае наличия заявлений о предоставлении испрашиваемого земельного участка должностным лицом Отдела принимается решение о проведении аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.5.2.1. Должностное лицо Отдела простым письмом направляет заявителю решение о проведении аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.5.2.2. Подведение итогов аукциона основывается на подписании протокола о признании заявителей участниками аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.

3.5.2.3. Отдел проводит аукцион по продаже права на заключение договора аренды земельного участка. По итогам проведения аукциона (в день проведения аукциона) подписывается протокол об итогах проведения аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка с победителем аукциона либо с единственным участником аукциона.

3.5.3. В случае отсутствия заявлений должностное лицо Отдела готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в аренду земельного участка заявителю для ведения огородничества, сенокошения и выпаса скота.

3.5.4. Глава администрации Орловского района подписывает проект постановление и передает его должностному лицу, ответственному за прием документов.

3.5.5. Должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует постановление в базе данных администрации и направляет два экземпляра правоустанавливающего документа должностному лицу Отдела.

3.5.6. Должностное лицо Отдела по телефону, электронной связи и (или) простым письмом извещает заявителя о дате, времени и месте вручения постановления в течение 5 рабочих дней с момента подписания.

3.5.7. Должностное лицо Отдела в установленный срок вручает заявителю постановление лично.

3.5.8. Договор аренды земельного участка заключается в недельный срок со дня принятия постановления.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями специалистов Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.8. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.9. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.11. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

5.1.1.14. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района: ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении земельного участка для ведения

 огородничества, сенокошения и выпаса скота
Главе администрации Орловского района Кировской области

_____________________________________

от __________________________________

_____________________________________

проживающего _______________________

_____________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

паспорт______________________________ 

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу Вас предоставить земельный участок площадью ___________ кв.м., расположенный по адресу: ______________________________________________ _______________________________________________________________________

в аренду до _______ года  для ведения огородничества (сенокошения, выпаса скота).  

Приложения:

1. Копия кадастрового паспорта земельного участка;

2. Копия паспорта;

                                                          Дата                                                   подпись

_________________________


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.12.2012 










№ 740-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Орловского района 

Кировской области

От 11.12.2012 № 740-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

крестьянско-фермерское хозяйство (далее - фермерское хозяйство) -  объединение граждан, связанных родством и (или) свойством, имеющих в общей собственности имущество и совместно осуществляющих производственную и иную хозяйственную деятельность (производство, переработку, хранение, транспортировку и реализацию сельскохозяйственной продукции), основанную на их личном участии.
1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, которые заинтересованы в предоставлении им земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществление его деятельности»

2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ; 

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ; 

Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации"; 

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

Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Закон Кировской области от 06.11.2003 № 203-ЗО «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Кировской области».

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее - Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

-получение заявителем проекта договора купли-продажи либо аренды земельного участка;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:

заявления в соответствии с Приложением №2, в котором должны быть указаны:

- цель использования земельного участка;

- испрашиваемое право на предоставляемый земельный участок;

- условия предоставления земельного участка;

- срок аренды земельного участка;

- обоснование размеров предоставляемого земельного участка;

- предполагаемое местоположение земельного участка;

копии паспорта заявителя;

соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства.

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе, так как они подлежат в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

- кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления права на него;

- решение органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.
2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Подписанные заявителем заявления о предоставлении услуги составляются по форме, установленной приложением N 2 к настоящему Административному регламенту. Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом и распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также акты судов, установивших права заявителя или результаты государственной регистрации, представляются в виде нотариально заверенных копий или копий, заверенных соответствующими органами, их выдавшими.

2.7.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- в случае, если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района;

- в случае, если заявитель не соответствует п. 1.3;

- при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

2.8.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при непредставлении документов, предусмотренных п. 2.6;

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги 

Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев;

на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом;

на основании решения Отдела - на срок не более 30 дней.

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается:

непосредственно в Отделе;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.10.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационном стенде в Отделе.

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.10.4. На информационных стендах в Отделе и на Интернет-сайте размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, касающимся процедуры предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.10.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10.7. Заявители, представившие в Отдел документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении предоставления услуги;

об отказе в предоставлении услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам  предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на  личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

2.11.2. Консультации предоставляются по следующим  вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителям простым письмом, или по телефону, или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.12.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителям сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

2.12.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Отдела.

2.13. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком.

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.14.1. График приема должностными лицами Отдела граждан и представителей организаций устанавливается заведующим Отделом.

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

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

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.3. Каждое рабочее место должностных лиц Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте.

- обеспечение беспрепятственного  доступа  лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения

- регистрация  и выдача документов.
3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел с комплектом документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Должностное лицо Отдела, ответственное за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.8. Подает на регистрацию поступившее заявление в электронной базе администрации Орловского района.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

3.2.2.9. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения

3.3.1. Должностное лицо Отдела, осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (п. 2.6 настоящего Административного регламента).

3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования Орловский муниципальный район (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей).

3.3.1.3. По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается одно из следующих решений:

- рассмотреть заявление на заседании комиссии по определению возможности предоставления земельного участка для создания крестьянско-фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – комиссия);

- приостановить предоставление муниципальной услуги с целью устранения причин, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, в том числе для получения дополнительных документов.

3.3.4. В случае выявления причин, установленных п. 2.8.2 настоящего Административного регламента, должностное лицо обязано в день принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги в письменной форме уведомить заявителя о приостановлении и об основаниях принятия такого решения.

3.3.5. В случае не устранения заявителем оснований, препятствующих предоставлению муниципальной услуги в установленный срок, должностное лицо принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и  лично в руки заявителю или простым письмом возвращает документы заявителю с разъяснением причин отказа.

3.3.6. В соответствии с решением о предоставлении земельного участка в аренду либо в собственность за плату или бесплатно специалист Отдела, ответственный за подготовку проекта договора, готовит проект договора аренды либо договор купли-продажи земельного участка.

3.3.7. Подготовка проекта  договора не может превышать 7 дней  с момента регистрации заявления и полного пакета документов.

3.4. Выдача  документов.

3.4.1. Специалист Отдела, ответственный за выдачу договоров, выдает или направляет заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) 4 экземпляра договоров для согласования. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, Отдела, ответственный за регистрацию и выдачу письменных отправлений, выдает или направляет заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) письменный отказ в заключении договора с указанием причин отказа.

3.4.2. Один экземпляр договора или письменного отказа с приложением копий документов. Предоставленных заявителем, остается в деле принятых документов и предается в архив Отдела для хранения.

3.4.3. Время выдачи заявителю ответа не должно превышать 10 минут. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями специалистов Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.15. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.16. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.18. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

5.1.1.21. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

_____________________

приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района:      ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение N 2

ОБРАЗЕЦ

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ СОЗДАНИЯ ФЕРМЕРСКОГО ХОЗЯЙСТВА И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЕГО ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

                                                                     Главе администрации Орловского

                                                                     района Кировской области

                                                                     _____________________________

                                                                     от ___________________________

                                                                      _____________________________

                                                                     проживающего ________________

                                                                    ______________________________

                                                                                                                (почтовый индекс, адрес)

                                                                     паспорт_______________________

                                                                     ОГРНИП______________________

                                                                     ИНН__________________________

                                                                     телефон_______________________

Заявление

 

Прошу предоставить земельный участок для_______________________ __________________________________________________________________

цель использования (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение)

испрашиваемое право________________________________________________

                                            собственность (за плату или бесплатно), аренда (срок)
обоснование размеров ______________________________________________

                                                               число членов фермерского хозяйства, виды его деятельности

предполагаемое местоположение______________________________________

Приложение: 

1. Соглашение о создании фермерского хозяйства (в случае создания фермерского хозяйства одним гражданином заключение соглашения не требуется).

2. План-схема размещения земельного участка. 

_____________________________                    «_____» _____________20___ г.

  подпись заявителя
расшифровка


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО  РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.12.2012 










№ 741-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям»

1. Общие положения

1.1.  Административный регламент отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – настоящий Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте  используются следующие термины и определения:

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области;

предоставление муниципальных услуг в электронном виде - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

садовый земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля, а также для отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений);

огородный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им для выращивания ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля (с правом или без права возведения некапитального жилого строения и хозяйственных строений и сооружений в зависимости от разрешенного использования земельного участка, определенного при зонировании территории);

дачный земельный участок - земельный участок, предоставленный гражданину или приобретенный им в целях отдыха (с правом возведения жилого строения без права регистрации проживания в нем или жилого дома с правом регистрации проживания в нем и хозяйственных строений и сооружений, а также с правом выращивания плодовых, ягодных, овощных, бахчевых или иных сельскохозяйственных культур и картофеля);

садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое объединение граждан (садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое товарищество, садоводческий, огороднический или дачный потребительский кооператив, садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое партнерство) - некоммерческая организация, учрежденная гражданами на добровольных началах для содействия ее членам в решении общих социально-хозяйственных задач ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства (далее - садоводческое, огородническое или дачное некоммерческое объединение).

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги  является любое физическое лицо или его законные представители, подавшие заявление в отдел по имуществу и земельным ресурсам.                  

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в собственность земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям».

2.2.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

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

Приказом Минэкономразвития России от 30.10.2007 № 370;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 0610.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 18.06.2001 №78-ФЗ «О землеустройстве»;

Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 15.04.1998 N 66-ФЗ "О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан";
Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

2.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация Орловского района в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области (далее – Отдел). 

2.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление в собственность бесплатно земельного участка;

предоставление в собственность за плату земельного участка;

отказ в предоставлении земельного участка.

2.5.2. Процедура предоставления услуги завершается путем:

направления заявителю решения о предоставлении земельного участка;

направления заявителю решения об отказе в предоставлении земельного участка.

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем

2.6.1. Предоставление услуги осуществляется на основании:  

       1) заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение      № 2);

       2) копия паспорта;

       3) описания местоположения такого земельного участка, подготовленное заявителем;

      4) заключения правления данного некоммерческого объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, и подтверждается соответствие указанного описания местоположения такого земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином.

        В случае, если ранее ни один из членов данного некоммерческого объединения не обращался с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность,  дополнительно предоставляются  следующие документы:

       5) удостоверенная правлением данного некоммерческого объединения копия правоустанавливающего документа на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения;

      6) выписка из единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о данном некоммерческом объединении.

      7) описание местоположения такого земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединением;

      8) Кадастровый паспорт земельного участка. 

Заявитель самостоятельно представляет документы, указанные в подпунктах 1,2,3,4,5,7 настоящего пункта.              

Администрация муниципального образования запрашивает документы (их копии, сведения, содержащихся в них), указанные в подпунктах 6,8 настоящего пункта, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. Заявитель может по собственной инициативе предоставить документы, указанные в подпунктах 6,8 настоящего пункта.

2.6.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

 2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

2.7. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Подписанное заявителем заявление о предоставлении услуги составляется по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.2. Акты органов судебной власти, установившие права заявителя, представляются в виде копий, заверенных соответствующими органами их выдавшими. 

2.7.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. В предоставлении услуги отказывается на следующих основаниях:

в случае если испрашиваемый земельный участок находится не в муниципальной собственности Орловского района;

в случае несоответствия заявителя п. 1.3 настоящего Административного регламента;

при не устранении заявителем причин, послуживших основанием для приостановки предоставления муниципальной услуги.

2.8.2. Предоставление услуги приостанавливается на следующих основаниях:

при несоответствии представленных документов, требованиям п. 2.6 и п. 2.7.1 настоящего Административного регламента;

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги.

2.9. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается на следующий срок:

при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги – на срок не более 3 месяцев;

на основании определения или решения суда – на срок, установленный судом;

на основании решения Отдела – на срок не более 1 месяца.

2.10. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Информация о порядке предоставления услуги выдается: 

непосредственно в Отделе;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.10.2. Сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты Отдела приводятся в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационном стенде.

2.10.3. Информация о процедуре предоставления услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

2.10.4. На информационных стендах в Отделе и Интернет-сайте размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания приостановления,  предоставления  услуги;

основания отказа в предоставлении услуги;

порядок информирования о ходе предоставления услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

2.10.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.10.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.10.7. Заявитель, представивший в Отдел документы в обязательном порядке информируется специалистами:

о приостановлении предоставления услуги;

об отказе в предоставлении услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются должностными лицами Отдела. 

2.11.2. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги;

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.11.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

2.12. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном общении с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.12.2. Информация о приостановлении предоставления услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю простым письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.12.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления.

2.12.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Отдела. 

2.13. Обязательства Отдела в отношении графика (режима) работы с заявителями

2.13.1. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы.

2.14. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

2.14.1. График приема должностными лицами граждан устанавливается заведующим Отделом. 

2.14.2. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.14.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги, в том числе в не приемное время. 

2.15. Требования к местам для ожидания и приема заявителей

2.15.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.15.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
4)   размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием заявления и предоставленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о предоставлении  или об отказе  в предоставлении  земельного участка;

- подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка или постановление  об отказе  в предоставлении  земельного участка садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям;

- выдача постановления заявителю

3.2. Прием заявления и предоставленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги  является подача заявления с комплектом документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.2.2. Ответственное должностное лицо, осуществляющее прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей должностное лицо осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг другу;

- на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо, ответственное за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.

3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 дня с момента подачи заявления.

3.2.6. Должностное лицо, ответственное за прием документов, формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления и представленных документов. 

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов должностному лицу после их регистрации и резолюции заведующего Отделом.

Должностное лицо осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

3.4.  Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении земельного участка садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям 

3.4.1. Представленные документы в течение 14 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе. Определяется возможность предоставления в собственность либо в аренду испрашиваемого земельного участка для целей, не связанных со строительством.

3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка или постановление  об отказе  в предоставлении  земельного участка садоводам, огородникам, дачникам и их садоводческим, огородническим и дачным объединениям;

3.5.1. По результатам проверки  в случае соответствия поданных документов специалист Отдела, ответственный за принятие решения, готовит проект постановления о предоставлении земельного участка, а в случае оснований для отказа - проект постановления об отказе в предоставлении земельного участка.

3.5.2.  Рассмотрение предоставленных заявителем  заявления и документов, подготовка проекта постановления  о предоставлении или отказе земельного участка  не могут превышать 3-х календарных дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.6. Выдача постановления заявителю.

3.6.1. Должностное лицо Отдела, ответственное за выдачу постановления  регистрирует выдаваемые постановления  о предоставлении земельного участка  ( постановления об отказе в предоставлении  земельного участка) в  журнале регистрации ( и автоматизированной базе данных)

3.6.2.  Должностное лицо Отдела, ответственное за выдачу постановления уведомляет заявителя  о решении в 3-х дневный срок со дня подготовки постановления о предоставлении земельного участка  (постановления об отказе в предоставлении  земельного участка)

3.6.3. Постановление о предоставлении земельного участка или об отказе в предоставлении земельного участка выдаются заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись. 

3.6.4. Один экземпляр постановления с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов Отдела для хранения.

3.6.5. Время выдачи заявителю ответа не должно превышать 10 минут.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.22. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.23. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.25. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

5.1.1.28. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района: ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru
Приложение № 2

ОБРАЗЕЦ  ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении в собственность земельного участка

 (садоводам, огородникам и дачникам)

Главе администрации Орловского района Кировской области

_____________________________________

от __________________________________

_____________________________________

проживающего _______________________

_____________________________________ 

(почтовый индекс, адрес)

паспорт______________________________ 

телефон______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить в собственность земельный участок с кадастровым номером: _______________________________, местоположение _____________________________  

_____________________________________________________________________, площадью: _____________ кв.м, категория земель: земли населенных пунктов.

Приложения:

1. Копия паспорта;

2. Копия кадастрового паспорта земельного участка;

                                                        Дата                                                   подпись


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.12.2012 










№ 742-П

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности Орловский муниципальный район»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности Орловский муниципальный район». Прилагается.

2. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.

Глава администрации 

Орловского района 
М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Орловского района

от 11.12.2012 № 742-П

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ

НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ   В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ Орловский муниципальный район
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности Орловский муниципальный район» (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

-объекты недвижимого имущества - объекты муниципальной собственности, свободные от прав третьих лиц.

-заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского муниципального района или Учреждение, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

       1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Орловский муниципальный район, включена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Орловского муниципального района Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся на территории муниципального образования Орловский муниципальный район» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по имуществу и земельным ресурсам  администрации Орловского района  (далее - Отдел).

Адрес: 612270, г. Орлов, ул. Ст.Халтурина, д. 18, 1 этаж, каб. N 15 

График работы: пн. - пт. с 08-00 до 17-00,

обед с 11-00 до 12-00,

выходные: сб.- вс.

Телефоны: 8 (83365) 2-21-88.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации  о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- получение заявителем запрашиваемой информации (документов);

- отказ в предоставлении информации.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение N 2) с указанием почтового адреса, фамилии, имени, отчества гражданина (наименования юридического лица), которым подается заявление.

При предоставлении муниципальных услуг запрещается требовать от заявителя обращения за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, а также представления документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг.

2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

- письменное обращение заявителя не содержит почтовый адрес, фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов;

- прием и регистрация комплекта документов должностным лицом, ответственным за прием документов, - не более 30 минут;

- передача комплекта документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, - 1 - 2 дня;

- ожидание в очереди при подаче заявления и получении ответа - не более 30 минут;

- подготовка запрашиваемой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности - 27 дней;

- передача комплекта документов либо ответа о невозможности представления информации должностному лицу, ответственному за выдачу ответа, - 1 день; выдача результата - не более 10 минут.

- выдача результата предоставления услуги - не более 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается Отдел (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

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

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста Отдела с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

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

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

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

2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

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

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

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации Орловского района с указанием раздела и электронной почты Отдела; (Приложение № 1)

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

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

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Отдела.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующего Отдела в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

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

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

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

- обеспечение возможности направления запроса в Отдел  по электронной почте;

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

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации Орловского района

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся на территории муниципального образования Орловский муниципальный район

- регистрация и выдача документов.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента, для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся на территории муниципального образования Орловский муниципальный район.

3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (подраздел 2.5 настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.2.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта решения.

3.3.1. Специалист Отдела, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего Административного регламента).

3.3.2. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов не может превышать 30 рабочих дней с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Регистрация и выдача документов.

3.4.1. Специалист Отдела, ответственный за подготовку проекта ответа, подписанный заведующим Отделом в двух экземплярах ответ регистрирует, проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах ответа.

3.4.2. Регистрация специалистом Отдела, ответственным за регистрацию, производится в день поступления подписанного заведующего Отделом ответа.

3.4.3. Специалист Отдела, ответственный за регистрацию ответа, направляет заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) один экземпляр ответа.

3.4.4. Второй экземпляр решения с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и передается специалистом Отдела, ответственным за подготовку проекта решения, в архив Управления для хранения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Отдела, осуществляется заведующим Отделом.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями специалистов Отдела.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения должностным лицом Отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.1.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Отдела.

4.1.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) Отдела.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации Орловского района.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается всеми членами комиссии. 

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

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

5.1.1.29. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной и муниципальной услуги;

5.1.1.30. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.1.32. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя; 

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

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

5.1.1.35. отказ Отдела, должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия Отдела в досудебном и судебном порядке. 

5.1.3. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие:

работников и должностных лиц в Отдел;

работников и должностных лиц Отдела в администрацию Орловского района Кировской области.

5.1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые заведующим Отделом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Орловского района.

5.1.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента получения обращения. 

5.1.6. В случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.7. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании не законным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня следующего за днем принятия решения указанного в п. 5.1.11 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

приложение №1

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 

Интернет-сайтах, адресах электронной почты органа, 

предоставляющего муниципальную услугу

Отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района Кировской области

График работы: пн.-пт. 08.00.- 17.00, обеденный перерыв – 12.00. – 13.00

Адрес: 612270, Кировская область,  г. Орлов, ул.Степана Халтурина, 18

Телефон: (883365) 22188; факс (883365) 21699

Адрес электронной почты Отдела: imushorlov@mail.ru
Адрес электронной почты администрации Орловского района:      ADMOrlov@mail.ru
Сайт Правительства Кировской области: http://www.ako.kirov.ru

Приложение N 2

                                                                          Администрация Орловского района

                                                             Отдел по  имуществу и земельным ресурсам 

        Заявка о предоставлении информации (документов) об объекте

          недвижимого имущества (здание, помещение), находящемся

             в муниципальной собственности 

         _________________________________________________________

         (организация, учреждение, индивидуальный предприниматель)

    Прошу   предоставить   информацию   об  объекте  недвижимого  имущества

(здание,   помещение),   находящемся    в   муниципальной  собственности  и

расположенном по адресу: _________________________________________________,

    Объект недвижимого имущества планирую использовать под _______________.

    Реквизиты:

    - почтовый адрес: ____________________________________________________.

                                 (индекс) (область, город, улица,

                                      дом, корпус, квартира)

    Телефон: _______________________, факс: ______________________________.

    _____________________/_____________________________________

     подпись претендента                 ФИО

    Для физических лиц: в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2006

N  152-ФЗ "О персональных данных"  даю  согласие на обработку  персональных

данных.

    ___________________

           Дата
Приложение N 3

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ОРЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

                  ┌─────────────────────────────────────┐

                  │     Подача заявления заявителем                                                 │

                  └──────────────────┬──────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │       Прием и регистрация заявления                                                            │

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │      Проверка полноты представленной                                                       │

               │          в заявлении информации                                                                     │

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/

                      ┌────────────────────────────┐

                      │       Наличие оснований для отказа                     

                      │         (п. 3.2.2)                                                       │

                      └──────────────┬─────────────┘

                                 нет │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │            Формирование ответа                                                                                    

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │   Рассмотрение проекта ответа на соответствие                                           

               │         представленным документам                                                               │

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/

                      ┌────────────────────────────┐

                      │ Согласование проекта ответа                            │

                      └──────────────┬─────────────┘

                                  да │

                                     \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │            Регистрация ответа             │

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     │

                                     \/                  ┌─────────────────────────────────────┐

                  │          Выдача (направление) ответа заявителю                          │

                  └─────────────────────────────────────┘
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ОРЛОВСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.12.2012 










№ 744-П

г. Орлов

О  рассмотрении  итогов  финансово-хозяйственной  деятельности  муниципальных  унитарных  предприятий

        В соответствии со ст. 20 Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»,  администрация  Орловского  района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Создать  комиссию  по рассмотрению  итогов  финансово-хозяйственной  деятельности  муниципальных  унитарных  предприятий  и  утвердить  ее  состав.  Прилагается. 

2. Утвердить  Положение  о  комиссии  по рассмотрению  итогов финансово - хозяйственной  деятельности  муниципальных  унитарных  предприятий.  Прилагается. 

3. Управляющему  делами  администрации  Орловского  района  Тебенькову  Н.Е. опубликовать  настоящее  постановление  в Информационном  бюллетене  органов  местного  самоуправления  муниципального  образования   Орловский  муниципальный  район  Кировской области.

    4. Постановление  вступает  в  силу  с  момента  опубликования.

Глава  администрации

Орловского  района         
           М.В. Шишкина

УТВЕРЖДЕНО

  постановлением  администрации 

                                                 Орловского района                                                                                                

                                                        от 12.12.2012 № 744-П

ПОЛОЖЕНИЕ

о  комиссии  по  рассмотрению  итогов  финансово-хозяйственной  деятельности  муниципальных  унитарных предприятий

1. Общие положения

         1.1.  Настоящее Положение определяет основные задачи и функции, порядок работы комиссии  по  рассмотрению  итогов  финансово-хозяйственной  деятельности  муниципальных  унитарных предприятий  (далее – балансовой комиссии).

1.2. Балансовая комиссия (далее - Комиссия) создается для осуществления контроля за выполнением показателей экономической эффективности деятельности унитарного предприятия (далее - предприятия) и  контроля за использованием по назначению и сохранностью принадлежащего унитарному предприятию имущества;

1.3. В своей деятельности Комиссия руководствуется Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Кировской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления  Орловского района, настоящим Положением.

                                   2. Задачи  и  функции  комиссии

2.1. Основные задачи Комиссии:

2.1.1. Повышение  эффективности  использования  муниципального  имущества, переданного в  хозяйственное  ведение  предприятиям.

2.1.2.  Увеличение  налоговых  и  неналоговых  поступлений  в  бюджет  района.

2.1.3. Повышение качества и доступности для населения предоставляемых предприятиями услуг.

2.1.4. Повышение ответственности руководителей предприятий за принимаемые управленческие  решения.

2.2. Основными  функциями  Комиссии  являются:

- оценка  результатов  финансово - хозяйственной  деятельности  предприятия;

- рассмотрение  бухгалтерской  отчетности  и  отчетов  предприятия  за  отчетный  период;

- контроль за наличием и движением имущества, оценка эффективности использования имущества  предприятием;

- рассмотрение  расчетов  части  прибыли  предприятия, подлежащей перечислению в бюджет  района  за  отчетный  период;

- внесение  предложений  по  совершенствованию  системы  управления  предприятием  в целях повышения эффективности производственно-хозяйственной и финансовой деятельности, предложений  о  реорганизации  или  ликвидации  предприятий;

- рассмотрение заявления предприятия о предоставлении отсрочки и (или) освобождения (частичного освобождения) от обязанности перечисления части прибыли и (или) пени за нарушение  сроков  внесения  части  прибыли;

3. Работа  комиссии

3.2. Состав  комиссии, последующие  изменения в него, Положение о комиссии утверждаются  постановлением  администрации  района 

3.3. Комиссия создается в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов  комиссии.

3.4. Руководство комиссией и организация ее работы осуществляется председателем комиссии, при  отсутствии - его заместителем.

3.5. Секретарь  комиссии  обеспечивает  организационно- техническую  работу, в том числе:

- формирует перечень предприятий, деятельность которых подлежит рассмотрению на заседаниях  комиссии;

- обеспечивает  созыв  участников  заседания  комиссии;

- регистрирует  членов  комиссии  и  приглашенных  лиц;

- снабжает  информационными  материалами  членов  комиссии;

- ведет  протоколы  заседаний  комиссии  и  оформляет  их  в  установленном порядке;

- направляет  выписки  из  протоколов  участникам  заседания  комиссии;

- организует  сбор  отчетов  об  исполнении  решений  комиссии 

3.6. По поручению председателя комиссии заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации района   представляют в комиссию  предложения, направленные на стабилизацию, совершенствование работы и улучшение финансово-экономических показателей работы  предприятия. Данные информационные материалы представляются секретарем председателю  комиссии  не  позднее, чем за три дня  до даты  проведения  заседания  комиссии. 

3.7. До заседания комиссии секретарь собирает от предприятий материалы, в соответствии с Приложением к настоящему Положению.

3.8. На заседания комиссии приглашаются руководители и главные бухгалтера муниципальных унитарных предприятий, о чем извещаются  за 10 дней до  проведения  комиссии.

3.9. Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствуют не менее 2/3 членов комиссии. 

3.10. Регламент  работы  комиссии:

3.10.1. Доклад  руководителя  муниципального унитарного предприятия о результатах работы  предприятия  за  отчетный  период  и  планах  развития  на  текущий  год.

3.10.2. Краткий  анализ финансово-хозяйственной деятельности руководителя  отраслевого (функционального) органа администрации района с оценкой производственной деятельности предприятия.

3.10.3. Комиссия по результатам доклада, краткого анализа финансово-хозяйственной деятельности   на  основании  представленных  предприятием  документов:

- дает оценку работы предприятия; 

- вносит предложения главе администрации района об утверждении годовой бухгалтерской отчетности  и  годовых  отчетов  предприятий;

3.11. Решение комиссии принимается простым большинством голосов. При равенстве голосов  членов  комиссии  решающим  является  голос  председателя  комиссии.

3.12. Результаты работы комиссии оформляются протоколом, в котором указываются присутствующие члены комиссии, приглашенные, полное наименование предприятия, его местонахождение, отраслевая принадлежность, в краткой форме отражаются имеющиеся недостатки и упущения в деятельности предприятия, предлагаемые меры по их устранению и предложения по рассмотрению заявления о размере и сроке уплаты части прибыли в бюджет района.

 Секретарь комиссии ведет протокол, который  утверждается  ее  председателем.

3.13. Выписки  из  протокола  заседания  комиссии направляются руководителю предприятия, заместителю главы района, курирующему  соответствующую  отрасль, и в случае необходимости, руководителям структурных  подразделений  администрации района, отделу  по имуществу и земельным ресурсам администрации района, если таковым были даны соответствующие  поручения  для   исполнения  в  установленный  срок.

4. Контроль исполнения решений балансовой комиссии

4.1. Ответственность за исполнение решений комиссии возлагается на руководителей муниципальных унитарных предприятий, которые на последующих заседаниях комиссии информируют ее членов об устранении ранее отмеченных недостатков и принятых мер по выполнению предложений комиссии.

4.2. Контроль за выполнением решений комиссии возлагается на отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации района, курирующий муниципальные унитарные предприятия.

4.3. Комиссия оценивает результаты выполнения принятых решений. При необходимости комиссия вправе вынести вопрос о результатах выполнения своего решения на очередное заседание комиссии.   

4.5. Решение комиссии является  обязательным  для  исполнения руководителем предприятия.

4.6. Руководители муниципальных унитарных предприятий несут ответственность за предоставление  и  достоверность  квартальных  и  годовых отчетов, аналитических записок  к  ним, а  так  же  за  выполнение  утвержденных  показателей.  

                                                                                                              Утвержден 

                                                                    Постановлением    администрации 

                                                                                            Орловского района

                                                                                       от 12.12.2012г.   №  744-П

Состав

комиссии  по  рассмотрению  итогов  финансово-хозяйственной деятельности  муниципальных  унитарных  предприятий

	ШИШКИНА

Марина Викторовна
	- глава  администрации  Орловского  района,   ппредседатель  комиссии                                                    

	ЛАПТЕВА
Надежда Климентьевна
	- заместитель главы  администрации Орловского  района,  начальник  финансового управления,  заместитель  председателя   комиссии                                                        

	ЕРШОВА

Зинаида Николаевна
	- ведущий специалист, бухгалтер-экономист управления вопросам жизнеобеспечения, архитектуры и  градостроительства  администрации Орловского  района,  секретарь  комиссии

	БИСЕРОВ

Александр Георгиевич
	- заместитель  главы  администрации Орловского  района,                                                       начальник управления  по  вопросам   жизнеобеспечения,                                                          архитектуры  и  градостроительства

	КОЛБИНА

Ирина Ивановна
	- председатель Контрольно-счетной комиссии Орловского района (по согласованию)

	МАЛЫШЕВА
Татьяна Николаевна
	- заведующая отделом по экономике администрации Орловского района

	ФОКИНА
Лариса Валерьевна
	- заведующая отделом по имуществу и земельным ресурсам администрации района

	МАЛЬЩУКОВА

Наталия Алексеевна
	- заведующая отделом правовой и контрольной работы администрации района


Приложение N 1

к постановлению

администрации Орловского района

Кировской области

                                                                                                                                                  от 12.12.2012 № 744-П   

Перечень материалов,  подлежащих представлению муниципальными унитарными предприятиями для  рассмотрения  итогов 

их финансово-хозяйственной  деятельности
1. Основные показатели за год по предприятию в сравнении с предыдущим годом:

1.1. Информация о предприятии: наименование, юридический адрес, дата образования, нормативный документ об образовании предприятия, данные по руководителю и главному бухгалтеру.

1.2. Информация по основным видам деятельности, среднегодовой численности работающих, учетной политике предприятия.

2. Финансовое состояние и бухгалтерский учет:

2.1. Отчет по форме № 1 "Бухгалтерский баланс".

2.2. Форма № 2 "Отчет о прибылях и убытках".

2.3. Форма № 3 "Отчет об изменениях капитала".

2.4. Форма № 4 "Отчет о движении денежных средств".

2.5. Форма № 5 "Приложение к бухгалтерскому балансу".

2.6. Отчет по выполнению плана финансово-хозяйственной деятельности.

2.7. Пояснительная записка в соответствии с Положениями по бухгалтерскому учету, которая должна содержать:

2.7.1. Анализ дебиторской и кредиторской задолженности, дату, причины возникновения и принимаемые меры по ликвидации задолженности, динамику изменения суммы задолженности за последние два года.

2.7.2. Расшифровку доходов за отчетный и два предшествующих года в разрезе видов деятельности и услуг, расходов по видам деятельности и статьям затрат. Анализ фактической себестоимости за отчетный и два предшествующих года в разрезе услуг с пояснением причин отклонений.

2.7.3. Анализ заработной платы и среднесписочной численности по категориям работников (руководитель предприятия, ИТР (главный бухгалтер, специалисты, служащие, рабочие)) за отчетный и два предшествующих года.

2.7.4. Показатели эффективности использования основных средств (основные средства, находящиеся на балансе предприятия, начисление амортизационных отчислений всего, из них в разрезе оказываемых услуг, использование амортизационных отчислений (указать работы), процент износа основных средств) за отчетный и предшествующий годы.

2.7.5. Отчет по исполнению решения предыдущей комиссии.

2.7.6. Проблемы и перспективы развития предприятия.

 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.12.2012                                                   


 


 № 745-П

г. Орлов

Об отмене постановлений администрации Орловского района

Администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отменить с 11.12.2012 г.:

постановление администрации Орловского района от 26.08.2010 № 163-П «О регламенте взаимодействия органов местного самоуправления и субъектов малого и среднего предпринимательства при реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, находящегося в собственности муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2011 № 461-П «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление  земельных участков в аренду под существующим индивидуальным  жилым домом из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2011 № 462-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельного участка в аренду под существующими нежилыми объектами из  земель. находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 463-П «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в безвозмездное срочное пользование в порядке ст.24 Земельного  Кодекса РФ из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 464-П «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в аренду для целей, не связанных со строительством из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые на разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 465-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в собственность для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 466-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование под существующими нежилыми объектами из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 467-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги "Предоставление земельных участков в аренду под существующим  индивидуальным жилым домом из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 468-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление свободных земельного участка в аренду для строительства из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная  собственность на которые не разграничена»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 469-П «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги "Предоставление земельных участков в собственность для целей,  не связанных со строительством из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 470-П «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельного участка в собственность за плату под существующим нежилым объектом недвижимости из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 24.08.2012 № 471-П «Об утверждении  административного регламента  предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельного участка в собственность за плату под существующим индивидуальным жилым домом из земель, находящихся в муниципальной собственности и государственная собственность на которые не разграничена"»;

постановление администрации Орловского района от 30.09.2011 № 585-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Предоставление информации об объектах недвижимого  имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"»;

постановление администрации Орловского района от 30.09.2011 № 586-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги "Продажа муниципальной услуги  "Продажа муниципального имущества с аукциона"»;

постановление администрации Орловского района от 30.09.2011 № 587-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Выдача выписок из реестра муниципального имущества"».

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава администрации 

Орловского района  
              М.В. Шишкина


 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.12.2012                                                     


  

№ 748-П

г. Орлов

Об отмене постановлений администрации Орловского района от 28.02.2012 № 121-П

В соответствии с Приказом МЧС от 14.11.2008 № 678 «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальных образованиях и организациях» администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отменить постановление администрации Орловского района от 28.02.2012 № 121-П «Об утверждении Положения об организации и ведении гражданской обороны в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области».

2.  Управляющему делами администрации Орловского района Тебенькову Н.Е. опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава администрации 

Орловского района       М.В. Шишкина

ИНФОРМАЦИОННЫЙ 

БЮЛЛЕТЕНЬ

ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ОРЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

(ОФИЦИАЛЬНОЕ    ИЗДАНИЕ)

Отпечатано в администрации Орловского района  17.12.2012,
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Установление границ земельного участка на местности и постановка его на государственный кадастровый учет. Данная процедура исполняется заявителем





Подготовка  и выдача договора аренды земельного участка в двухнедельный срок с момента предоставления кадастрового паспорта земельного участка.





Подготовка распоряжения администрации Орловского района о  предоставлении земельного участка в аренду








Подготовка и проведение 


аукциона





При отсутствии 


заявлении





В случае более одной заявки 





Подготовка и направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Опубликование информационного сообщения








Принятие решения (приказ) об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Не соответствует предъявляемым  требованиям





Рассмотрение документов и представленных документов.


Комиссия по выбору земельных участков администрации Орловского района





Прием и регистрация заявления  и комплекта документов





Соответствует предъявляемым требованиям
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