

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Октябрьского муниципального образования

от _________________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ ХОДАТАЙСТВА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ ДЛЯ ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА»

I.Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление ходатайства о предоставлении земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Оформлению ходатайства о предоставлении земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства» (далее Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.


1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги.


Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:


- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);


- Федеральным Законом «О личном подсобном хозяйстве» от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ ("Парламентская газета", N 124-125, 10.07.2003, "Российская газета", N 135, 10.07.2003, "Собрание законодательства РФ", 14.07.2003, N 28, ст. 2881.);

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

- Уставом Октябрьского муниципального образования Ртищевского муниципального района.
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является администрация Октябрьского муниципального образования Ртищевского муниципального района.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги


1.4.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться: 


1) оформление ходатайства о предоставлении земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства;


2) отказ от оформления ходатайства о предоставлении земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства;


1.4.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:


1) ходатайства главы Октябрьского муниципального образования о предоставлении в собственность земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства;


2) уведомления об отказе в ходатайстве о предоставлении в собственность земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства (с указанием оснований такого отказа);

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги


Заявителями в соответствии с настоящим административным регламентом являются граждане, зарегистрированные по месту постоянного проживания в муниципальном образовании. От имени гражданина с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги имеют  право обратиться его законные представители.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: муниципальная услуга осуществляется работниками администрации Октябрьского муниципального образования.

2.1.1. Информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации: Саратовская область Ртищевский район, п.Темп ул. 8 Марта, д.6, а также по телефону

6-83-39.
Адрес электронной почты: adm.oktyabrskoemo@yandex.ru
Специалисты осуществляют прием, консультирование заявителей и заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

 - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 8.00 ч.- 12.00 ч. и 13.00 ч.- 16.00 ч.

- суббота-воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при обращении получателей муниципальной услуги, включая обращения по телефону для справок.

2.1.3. При обращении заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги по телефону, специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен представиться, назвать наименование органа местного самоуправления и занимаемую должность.

2.1.4. Во время консультирования специалист обязан произносить слова четко, не допускать "параллельных разговоров" с окружающими людьми, не допускать прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

2.1.5. Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить обратившимся лицам один из двух вариантов дальнейших действий:

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя время для консультации
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней.

2.2.2. Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения адресной справки (при наличии всех необходимых документов), получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 30 минут.

2.3. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

 Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

- заявление физического лица, заинтересованного в предоставлении Муниципальной услуги, на бланке или в произвольной форме.

2.4. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.4.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- изъятие земельного участка из оборота;

- резервирование земельного участка для государственных или муниципальных нужд.

2.4.2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.5. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
2.5.1. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями.

2.5.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.5.3. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и консультирование граждан; 
2) рассмотрение заявления;

3) выдача ходатайства о предоставлении земельного участка.

3.2. Заявитель (юридическое лицо) обращается в администрацию Октябрьского муниципального образования с письменным заявлением о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства.
3.2.1. Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений:
- устанавливает предмет обращения, 

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность,

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени,

          - фиксирует получение заявления от заинтересованного лиц путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов, 

- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема заявления,

- формирует результат административной процедуры по приему заявления и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Октябрьского муниципального образования.
3.2.2. Общий максимальный срок приема заявления не может превышать 15 минут на предоставление одного земельного участка. 

3.3. Рассмотрение заявления

1. Глава рассматривает заявление и передает его специалисту по делопроизводству.
2. Специалист по делопроизводству подготавливает ходатайство о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства и передает его в порядке делопроизводства для подписания главе.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Октябрьского муниципального образования Ртищевского муниципального района.

4.2. Осуществление текущего контроля определятся должностными инструкциями работников администрации Октябрьского муниципального образования.
4.3. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Октябрьского муниципального образования. 

4.5. Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам. 
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.1. В случае несогласия гражданина с действиями работника, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги, он вправе обжаловать их, обратившись к главе администрации Октябрьского муниципального образования.

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование

действий (бездействий) и решений работников и должностных лиц

органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной

услуги, в вышестоящие органы, в досудебном и судебном порядке.

5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.4. Письменное обращение получателя муниципальной услуги рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, жалобы (претензии).

В исключительных случаях должностное лицо администрации Октябрьского муниципального образования, уполномоченное рассматривать жалобы и обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги, направившего обращение.

5.5. Обращение, жалоба (претензия) получателя муниципальной услуги в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя или полное наименование организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- 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;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы (претензии), отсутствуют или не приложены, получатель муниципальной услуги в срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.) о том, что рассмотрение обращения, жалобы (претензии) и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены;

5.7. Должностные лица проводят личный прием получателей муниципальной услуги;

5.8. По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия), либо решение об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

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

5.10. Жалоба (претензия) в виде письменного обращения не рассматривается в следующих случаях:


- отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);


- отсутствуют сведения о лице, обратившемся с жалобой (претензией);


- отсутствует подпись лица, обратившегося с жалобой (претензией);


- неоднократного обращения по одному и тому же вопросу, на который раньше давались мотивированные ответы.


5.11. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия) и решения работников и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.
Приложение  № 1 к Административному
регламенту исполнения муниципальной
услуги «Оформление ходатайства о предоставлении земельных участков для ведения личного подсобного хозяйства»

Блок-схема последовательности административных процедур по выдаче ходатайства о предоставлении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства









Прием заявителя,


5 мин.





Удостоверение личности заявителя,


5 мин.











Выдача ходатайства 


15-20 мин.








Отказ 


в выдаче ходатайства


15 мин.








