                                                                                        Утверждён

                                                                        постановлением Воробейнской
                                                                        сельской администрации                                             
    от  11.11.2015 г. № 63
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению Воробейнской сельской администрацией муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  для целей, не связанных со строительством» (далее - регламент) устанавливает порядок предоставления данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий сельской администрацией при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков, для целей, не связанных со строительством. 

1.2. Органы, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги
1.2.1. Муниципальную услугу «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством» (далее – муниципальная услуга) предоставляет Воробейнская сельская администрация.

1.2.2. В качестве источников получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, также принимают участие:

Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Брянской области;
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области.
1.3.  Нормативное правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги
            Предоставление муниципальной услуги осуществляется в                 соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая);

Земельным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Водным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ                      «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ                          "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ                         "О государственном кадастре недвижимости";

Федеральным законом от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ                        «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федеральным законом от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ                      "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях";

Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ                            "О землеустройстве";

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Законом Брянской области от 9 июня 2006 года № 40-З «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Брянской области»;

Постановлением администрации области от 27 июля 2006 года № 459 «О реализации Закона Брянской области от 9 июня 2006 года № 40-З «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Брянской области»;

Решением Воробейнского сельского Совета народных депутатов от 27.02.2015 г. №3-48  «Об утверждении Положения о порядке определения размера арендной платы за земли, находящиеся в муниципальной собственности, а также  за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на территории  сельского поселения»
1.4. Получатели муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, для целей, не связанных со строительством
       Получателями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков, для целей, не связанных со строительством (далее – заявители) являются:

граждане Российской Федерации;

юридические лица Российской Федерации;

иностранные граждане, лица без гражданства, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством;

иностранные юридические лица, за исключением случаев,       предусмотренных действующим законодательством;

органы государственной власти и местного самоуправления.

II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Общие требования

Услуга предоставляется Воробейнской сельской администрацией  бесплатно. Заявители имеют право на неоднократные обращения для предоставления
муниципальной услуги. 

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

2.2.1. Воробейнская сельская администрация расположена по адресу: 242033,  Брянская область, Жирятинский р-н, с.Воробейня, ул. Центральная 4 тел. 3-27-45,  факс: 3-27-45, адрес электронной почты        uqDfpf@yandex.ru                                       
2.2.2.  Информация о муниципальной услуге и процедуре ее
 предоставления сообщается:
- с использованием средств телефонной связи, электронного 
информирования и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов). 

2.2.3. Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок (консультаций), а также о графике (режиме) приема заявителей организаций, органов государственной власти и местного самоуправления, принимающих участие в процессе предоставления муниципальной услуги, изложены в приложении 2 к настоящему регламенту.

2.2.4. На сайте администрации Жирятинского района www.juratino.ru размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст регламента с приложениями, в том числе образцы оформления документов, график работы организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц;

должности и местонахождение (кабинеты) должностных лиц сельской администрации, которым поручено проводить консультации, принимать необходимые документы и отвечать на жалобы заявителей.

2.2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист по распоряжению земельными участками сельской администрации информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. 

Максимальное время разговора с учетом возраста обратившегося и восприятия им получаемой информации – 10 минут. 

Телефонный разговор может быть прекращен, если в разговоре содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

При невозможности принявшего  звонок должностного лица  самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

2.2.6. Граждане, представившие документы для получения муниципальной услуги, информируются сотрудниками о сроках рассмотрения, оформления и возврата им представленных документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону. С момента подачи документов на получение муниципальной услуги гражданин имеет право на получение информации о том, на каком этапе исполнения находятся представленные им документы, при помощи телефона или посредством личного посещения сельской администрации.

2.2.7.  Специалист по распоряжению земельными участками бесплатно консультирует заинтересованных лиц по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной  услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов;

об адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления муниципальной  услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Информация, предоставленная заинтересованным лицом при 
проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной  услуги.

2.2.8. В случае поступления запроса на получение письменной консультации в сельскую администрацию специалист обязан ответить на него в 30-дневный срок.

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельской администрацией.  При этом заявитель предварительно информируется по телефону (при его наличии).

2.3. Требования к графику работы,  инспектора участвующего
в предоставлении муниципальной услуги, и организации

приема заявителей

2.3.1. Прием заявителей специалистом, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, производится в рабочее время:

	Дни недели         
	Часы работы                   

	Вторник          
	8.30 – 16.45          

	Четверг          
	8.30 – 16.45          


Перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Настоящий график работы по приему заявителей может изменяться с учетом режима работы должностных лиц, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, но при этом количество часов приема граждан должно соответствовать количеству часов, указанному в графике.

2.3.2. Часы работы иных уполномоченных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, устанавливаются согласно правилам внутреннего распорядка соответствующей организации.

2.4. Требования к комплекту документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для получения муниципальной услуги по предоставлению земельных участков  заявитель представляет:

а) заявление о предоставлении земельного участка  по утвержденной форме (приложение 1). Заявление может быть заполнено машинописным способом. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво. В заявлении о предоставлении земельного участка указывается: цель использования земельного участка, предполагаемые размеры и местоположение земельного участка, испрашиваемое право на земельный участок.

Заявления от юридических лиц подписываются руководителем или иным уполномоченным лицом с приложением печати юридического лица.
б) копию документа, удостоверяющего личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
в) доверенность, оформленную надлежащим образом, или иной документ, подтверждающий полномочия лица действовать от имени заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя);

Примечание. Сданные документы возврату не подлежат.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Исполнение муниципальной функции начинается с момента поступления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной функции, в сроки, установленные действующим законодательством, настоящим Регламентом, муниципальными правовыми актами. 

 
2.6. Инфраструктура обслуживания

Время приема и регистрации инспектором заявления и необходимых документов – максимально 10 минут.

Максимальное время ожидания при подаче заявления и необходимых документов по предварительной записи не должно  превышать 15 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Время получения документов по исполненной муниципальной услуге – максимально 15 минут.

Выдача документов производится в любое удобное для заявителя время должностным лицом по распоряжению земельными участками сельской администрации  в течение всего рабочего времени.

Время ожидания в очереди на прием к инспектору или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7. Перечень оснований для приостановления

предоставления муниципальной услуги

Решение о приостановлении предоставления муниципальной  услуги принимается в случаях необходимости направления запросов в иные органы и организации, предоставление неполного пакета документов, установленным настоящим Регламентом, несоблюдение требований, предъявляемых к содержанию документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.  
В случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, Воробейнская сельская администрация на основании заявления либо обращения, с учетом зонирования территорий в месячный срок со дня поступления заявления утверждает и выдает заявителю схему расположения  земельного участка на кадастровой плане или кадастровой карте соответствующей территории. В таком случае заявитель 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". 
После постановки земельного участка на кадастровый учет и получения кадастровой карты (плана) сельская администрация публикует информацию о возможности передачи его в собственность или аренду в газете «Жирятинский край».

После устранения обстоятельств, послуживших основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращения заявителя о предоставлении земельного участка подлежит возобновлению.

2.8. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в месячный срок в случаях:

обращения неуполномоченного лица за предоставлением муниципальной услуги;

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

в иных предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации случаях. 

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельных мест. 

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

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

Для получения муниципальной услуги заявители представляют             в сельскую администрацию по указанному в п. 2.2.1 регламента адресу документы согласно п. 2.4 настоящего регламента с целью их регистрации в установленном порядке.

3.1.2. Должностные лица, ответственные за выполнение 
административного действия.

Выполнение административных действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется соответствующими должностными лицами – специалистом по распоряжению земельными участками сельской администрации (далее по тексту - специалист).
3.1.3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

специалист администрации либо иное лицо, действующее в рамках соглашений о взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги, ответственное за прием документов (далее – сотрудник), в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:

проверяет наличие документов согласно представленной описи;

в случае представления заявителем документов с заявлением о предоставлении муниципальной услуги нарочно – должностное лицо расписывается, указывает Ф.И.О., с указанием даты получения заявления и передает его на регистрацию секретарю на резолюцию главе сельской администрации, при этом сотрудник не вправе отказывать заявителям в приеме заявлений на приобретение прав на земельные участки;

 заявление и представленные документы передаются  специалисту по распоряжению земельными участками.
 Специалист проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность их оформления, а также на соответствие требованиям, установленным п. 2.4 настоящего регламента, и действующему законодательству;

в случае отсутствия документов, указанных в п. 2.4 настоящего регламента, либо несоответствия представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о направлении в адрес заявителя письменного сообщения, в котором указывается причина невозможности рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве и предложение о представлении недостающих документов либо недостающей информации;

в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка, готовит проект постановления сельской администрации об утверждении схемы расположения земельного участка либо обоснованный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка;

подготовленное постановление об утверждении схемы расположения земельного участка либо обоснованный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка представляет для согласования соответствующим должностным лицам сельской администрации  и на подписание главе сельской администрации либо лицу, исполняющему его обязанности;

в месячный срок со дня поступления заявления выдает заявителю схему расположения  земельного участка на кадастровой плане или кадастровой карте соответствующей территории. В таком случае заявитель 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";
после постановки земельного участка на кадастровый учет и получения кадастровой карты (плана) публикует информацию о возможности передачи его в собственность или аренду в газете «Жирятинский край».

в случае поступления заявления о предоставлении в собственность или аренду сформированного земельного участка в недельный срок со дня поступления заявления принимает решение о публикации сообщения о наличии предназначенного для передачи гражданам земельного участка в газете «Жирятинский край».
Граждане и юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, обращаются в сельскую администрацию с заявлением в течение одного месяца со дня публикации сообщения. В случае если в срок, указанный в сообщении, поступило единственное заявление о предоставлении земельного участка в собственность или аренду, на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект решения о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве в форме постановления сельской администрации;

подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка представляет для согласования соответствующим должностным лицам сельской администрации и на подписание главе сельской администрации  либо лицу  исполняющему его обязанности;

на основании  постановления о предоставлении земельного участка готовит проект соответствующего договора (в случаях, предусмотренных действующим законодательством) и представляет его для согласования соответствующим должностным лицам  сельской администрации и на подписание главе сельской администрации либо лицу, исполняющему его обязанности. 
В случае поступления двух и более заявлений о предоставлении земельного участка в собственность или аренду принимает решение об организации и проведении торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации. Начальная стоимость земельных участков или размер арендной платы определяются на основании отчета независимого оценщика, составленного в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности. В недельный срок со дня определения стоимости земельного участка готовит  необходимые документы для организации и проведения торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации. В двухнедельный срок со дня подписания протокола о результатах торгов по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка на основании проверки и анализа имеющихся документов готовит проект решения о предоставлении земельного участка на испрашиваемом праве в форме постановления сельской администрации;

подготовленный проект постановления о предоставлении земельного участка представляет для согласования соответствующим должностным лицам сельской администрации и на подписание главе сельской администрации   либо лицу, исполняющему его обязанности;

на основании  постановления о предоставлении земельного участка готовит проект соответствующего договора (в случаях, предусмотренных действующим законодательством) и представляет его для согласования соответствующим должностным лицам сельской администрации и на подписание главе сельской администрации либо лицу, исполняющему его обязанности.
Специалист либо иное уполномоченное лицо, осуществляющее выдачу документов:

после подписания главой сельской администрации либо лицом, исполняющим его обязанности, постановления о предоставлении земельного участка, договора пользования земельным участком на испрашиваемом праве уведомляет об этом заявителя и приглашает его для получения и подписания договора;

удостоверяется, что получатель договора является именно тем лицом, на чье имя оформлен договор, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение и подписание договора (далее – получатель договора);

предлагает получателю договора перед подписанием договора проверить правильность внесенных в договор сведений;

разъясняет получателю договора права и обязанности арендатора (ссудополучателя, покупателя) по договору, в том числе обязанности по своевременности внесения арендной платы либо выкупной цены земельного участка;

предлагает получателю договора подписать необходимое количество экземпляров договора, после подписания договора – расписаться в журнале регистрации и выдачи договоров;

передает получателю договора необходимое количество экземпляров договора и постановления о предоставлении земельного участка.

3.1.4. Описание результата предоставления муниципальной  услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

заключение договора аренды земельного участка;

заключение договора купли-продажи земельного участка;

постановления о предоставлении земельного участка;

отказ в предоставлении земельного участка.  

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

договора аренды земельного участка;

договора купли-продажи земельного участка;

постановления о предоставлении земельного участка;

сообщения об отказе в предоставлении земельного участка.  

3.1.5. Фиксирование и учет результата.

Оформленные договоры аренды, купли-продажи учитываются в соответствующих журналах регистрации.

Информация о предоставлении земельного участка хранится на бумажном носителе в архиве сельской администрации. 

IV. Порядок и формы контроля

 за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений специалистом осуществляется  главой сельской администрации. 

4.2. Специалист, осуществляющий прием документов и ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и полноту их оформления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.  Специалист, осуществляющий выдачу документов, несет ответственность за соблюдение установленного срока и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов регистрации.

4.4.   Специалист, либо иное лицо, уполномоченное на предоставление информации и исполнение запросов заявителей на получение письменной консультации, несет ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, ее достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Обязанности специалист, по распоряжению земельными участками по исполнению настоящего регламента закрепляются в их должностных инструкциях (регламентах).

4.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по  предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения подчиненными ему сотрудниками, администрации положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения настоящего регламента устанавливается  главой сельской администрации.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц сельской администрации.

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных должностных лиц принимаются меры по привлечению их к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Периодичность проведения проверок, носящих плановый характер, определяется  главой сельской  администрации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия)  должностного лица  сельской администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения в установленном порядке в сельскую администрацию;

-в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ (или адрес  электронной почты);

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-  сущность обжалуемого действия (бездействия) и решения.

      5.3. Дополнительно могут быть указаны:


- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;


- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;


- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;


- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

     5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

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

      5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.


5.6. Поступившая к должностному лицу сельской администрации жалоба регистрируется в установленном порядке. 


5.7. Должностное лицо сельской администрации:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в сельской администрации правилами документооборота.


5.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу сельской администрации, рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации жалобы.


5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо сельской администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.


5.12. Ответ на жалобу подписывается главой сельской администрации  или заместителем главы сельской администрации.
5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой сельской администрации принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.


5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.


 5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях, бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

     - по номерам телефону: 3-27-45-приемная администрации;

     -на официальном сайте администрации Жирятинского района:(www.juratino.ru), по электронной почте:
uqDfpf@yandex.ru                                       . 

                      Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению Воробейнской сельской администрацией муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, для целей, не связанных со строительством»

Форма № 1

Кому________________________________

(наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. и должность руководителя)

от___________________________________

(для юр.лиц
 – полное наименование, организационно-правовая форма, банковские реквизиты, для физ. лиц – Ф.И.О., паспортные данные)

Адрес заявителя_______________________

(для  юр. лиц – юр. и  почтовый  адреса,  для  физ. лиц  –  адрес регистрации и места проживания)

Телефон заявителя_____________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление земельного участка, государственная собственность на который не разграничена

Прошу(сим) предоставить на праве аренды (собственности, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользо-вания)
 земельный участок, имеющий следующие адресные ориен-тиры:________________________________________________________,

                   (субъект Российской Федерации, город, село и т.д.)

категория земельного участка_____________________________________, целевое назначение земельного участка________________________________,

кадастровый номер_______________________, площадью____________кв. м

сроком__________________________________________________________.

Приложение:_____________________________________________________.

                                           (опись представленных на рассмотрение документов)

Заявитель:_______________________________________________________

                 (Ф.И.О., должность и подпись представителя юридического лица/Ф.И.О. и подпись гражданина)

                М.П.                                                                 «__»_____________20  __г. 

Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению Воробейнской  сельской  администрации  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков,  для целей, не связанных со строительством»

ГРАФИК 

приема работы Воробейнской сельской администрации 
Брянская область, Жирятинский р-н, с. Воробейня, ул.Центральная, 4, 
т.8/48344/ 3-27-45 факс. 8/48344/3-27-45
Понедельник:
8.30 – 16.45;

вторник:

8.30 – 16.45;

среда:

8.30 – 16.45;

четверг:

8.30 – 16.45;

пятница:

8.30 – 16.30;

обед:


13.00 – 14.00;

суббота:
      выходной день;

воскресенье:     выходной день.

Приемные дни:  вторник:  8.30 – 16.45



         четверг:  8.30 – 16.45
� Для юридических лиц заявление составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов).


�  Указывается конкретный вид испрашиваемого права.





