Администрация городского округа муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
___________
№
__________________                                                                                           г.Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства»
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», руководствуясь статьями 16, 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.ст. 3, 13, ч. 1 ст. 29 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с законом  Иркутской области от 12.03.2009 № 8-ОЗ «О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства»  согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной работы Управления делами администрации муниципального образования «город Саянск».

Мэр городского округа
муниципального образования 
«город Саянск» 


                                                                  М.Н. Щеглов

Романова Е.В. 
тел. 5-18-70
Приложение

к постановлению администрации

городского округа муниципального 

образования «город Саянск»

от _________№ _____________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства»  
Раздел 1. Общие положения

1.1 Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства» (далее по тексту - административный регламент) – нормативный правовой акт, разработанный администрацией городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – администрации городского округа) в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности её деятельности.

1.2 Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства». 

1.3 Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию городского округа для предоставления информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков. 
1.4  Муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков предоставляется постоянно проживающим на территории муниципального образования «город Саянск» гражданам Российской Федерации, состоящим на учете для бесплатного предоставления земельных участков в собственность, а также их законным представителям, действующим в силу закона или на основании доверенности (далее – заявители).

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- юридический адрес: Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30.

- почтовый адрес: 666304, Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, № 30  (а/я 370).

1.5.2. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы:

- справочные телефоны:  8(39553)51005, 8(39553)51870; 8(39553)51666.
         - адрес электронной почты:  kuisayansk@irmail.ru;

- адрес официального  сайта администрации городского округа в сети «Интернет»:  http://www.admsayansk.ru;

- адрес электронной почты администрации городского округа: admsayansk@irmail.ru.

1.5.3. График работы:

понедельник   с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

вторник           с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

среда                с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

четверг            с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

пятница           с 8.00  до 12.00 и  с 13.00 до 17.00

суббота           выходной день

воскресенье   выходной день.

Вышеуказанная информация размещена на стенде в месте нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.6   Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляется путем:

1)  индивидуального консультирования;

2) размещения на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов и оказания муниципальной услуги, расположенном в здании администрации городского округа;

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет»);

4) в средствах массовой информации (газета «Саянские зори»).

 1.7  Форма и место размещения  информации.

На информационном стенде в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям   (кабинет № 421) и на сайте администрации городского округа в ИТКС «Интернет» должны быть размещены следующие материалы:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2)  фамилия, имя, отчество ответственного специалиста и график приема;

3)   номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

4)  форма заявления  (приложение №1) и образец его заполнения;

5) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) текст административного регламента, перечень иных нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

7) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.8.  Порядок получения информации заявителем
 Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;     

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

1.8.1. Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в электронном виде.

Должностные лица уполномоченного органа предоставляют информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа
1.8.2. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя с должностным лицом уполномоченного органа.

При ответах на телефонные звонки должностные лица уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная специалистом Комитета, он может обратиться к руководителю по адресу: г. Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30, каб. 420, тел.: 8(39553)51005.  
1.8.3. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными лицами уполномоченного органа в течение тридцати дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.

Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства» (далее – предоставление информации).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - муниципальное казенное учреждение «Комитет  по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Комитет, уполномоченный орган).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации или отказ в предоставлении информации. 
2.4. Срок предоставления информации составляет не более 15 календарных дней со дня представления заявления в уполномоченный орган.
2.5. Срок выдачи (направления) информационной справки или уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю составляет не более 2 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

2.6. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

  2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:
а) Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, 26.01.2009, ст. 445, Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009);

б) Земельный кодекс Российской Федерации. Опубликован в «Собрании законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147;
в) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

г) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

д) Устав муниципального образования «город Саянск». Опубликован в газете «Саянские зори»,  20.07.2005 , № 88-91.

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель оформляет заявление на предоставление муниципальной услуги по форме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту (далее – заявление).

2.8.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) доверенность, удостоверяющая полномочия представителя заявителя, необходимая для осуществления действия от имени заявителя, в случае подачи документов представителем заявителя.

2.8.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не вправе требовать от заявителей документы, не указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

2.8.3. По просьбе заявителя ему оказывается содействие в написании заявления.

2.8.4. Требования к заполнению заявления:

а)  в случае направления заявления в форме электронного документа, оно должно быть подписано электронной подписью;

б) заявление должно быть написано разборчиво, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

в) заявление не должно быть исполнено карандашом и не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

2.9. Документы, которые заявитель не обязан, но вправе представлять:

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.

2.9.1. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении органа местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.10. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления и документов являются:

- отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

- несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего административного регламента;

- наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц уполномоченного органа, а также членов их семей.

2.10.1. В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, уполномоченный орган не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в уполномоченном органе направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в уполномоченный орган путем личного обращения, должностное лицо уполномоченного органа выдает (направляет) заявителю или его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления и документов в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя или его представителя.

В случае отказа в приеме заявления и документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

2.10.2. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению.

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Иркутской области не предусмотрены.

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

б) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к полномочиям уполномоченного органа, либо носит конфиденциальный характер.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

2.13. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении заявителя в Комитет по адресу: 666304, г. Саянск Иркутской области, микрорайон Олимпийский, 30, кабинет № 421, № 417; 

б) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования «город Саянск»: admsayansk.ru;

в) по телефонам: (39553) 5-18-70, 5-16-66.

2.15. Специалисты Комитета осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	     День недели      
	  Время приема и консультирования   

	Понедельник           
	Нет приема

	Вторник               
	с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00

	Среда                 
	Нет приема

	Четверг               
	с 8-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00

	Пятница               
	Нет приема

	Суббота, воскресенье  
	выходные дни


2.16. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность информации об услуге;

- оперативность представления информации об услуге.

2.17. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.18. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) время и порядок приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

2.19. Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Комитета подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

2.21. При невозможности должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.

2.22. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Комитет либо посредством телефонной связи.

2.23.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) открытая и общедоступная информация о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие необходимых условий, удобный график работы для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

в) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;
г) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

д) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

е) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

б) принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации, выдача (направление) соответствующего решения заявителю.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих предоставлению заявителем
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении информации с приложением документов одним из следующих способов:

а) путем личного обращения в уполномоченный орган;

б) через организации федеральной почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;

3.2.2. В день поступления (получения через организации федеральной почтовой связи, с помощью средств электронной связи) заявление регистрируется должностным лицом уполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.  

Днем обращения заявителя считается дата регистрации в уполномоченном органе заявления и документов.

Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.

3.2.3. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию документов, устанавливает:

а) предмет обращения;

б) комплектность представленных документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

в) соответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.2.4. Общий срок приема, регистрации документов составляет не более 30 минут.

3.2.5. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является зарегистрированный полный пакет документов и заявление.

3.3. Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации, выдача (направление) соответствующего решения заявителю
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Должностное лицо уполномоченного органа проверяет данные заявителя по сформированным спискам граждан, имеющим право на бесплатное предоставление земельных участков.

3.3.3. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги соответствии с пунктом 2.12. настоящего административного регламента уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении информации не позднее чем через 15 календарных дней со дня представления заявления и документов.

Решение об отказе в предоставлении информации оформляется в виде уведомления об отказе на официальном бланке администрации муниципального образования «город Саянск» и должно содержать основания для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.12. настоящего административного регламента.

Уведомление об отказе выдается (направляется) заявителю не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия такого решения.

3.4. В соответствии со списками, уполномоченный орган принимает решение о предоставлении информации не позднее чем через 15 календарных дней со дня представления заявления и документов 
3.4.1. Решение о предоставлении информации оформляется в виде информационной справки с указанием номера очереди заявителя на бланке администрации муниципального образования «город Саянск» и выдается (направляется) в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении информации.

3.4.2. Результатом административной процедуры является выдача (направление) информационной справки или уведомления об отказе заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнение административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами уполномоченного органа осуществляется руководителем уполномоченного органа путем рассмотрения отчетов должностных лиц уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.

4.1.1. Основными задачами текущего контроля являются:

а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

     4.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию городского округа информации о несоблюдении сроков рассмотрения  заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения,  и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих уполномоченного органа.

4.3.2. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица уполномоченного органа привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:

нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) Правительства Иркутской области, уполномоченного органа, его должностных лиц;

нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

некорректного поведения должностных лиц уполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Информацию, указанную в пункте 4.4.1. настоящего административного регламента, заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа, указанным в пункте 1.5.2 настоящего административного регламента, или на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.4.3. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 рабочих дней с момента их регистрации.

Днем регистрации считается день поступления обращения.

4.4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством

Раздел 5 .  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации городского округа, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации городского округа, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации городского округа, должностного лица, муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию городского округа. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского округа (http://www.admsayansk.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом организационной работы Управления делами администрации городского округа по адресу: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, д. 30, кабинет 315.

Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов местного времени.

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с пунктом 4 Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840.

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 настоящего административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации городского округа, наименование должности лица либо муниципального служащего администрации городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации городского округа, должностного лица либо муниципального  служащего администрации городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского округа, должностного лица либо муниципального служащего администрации городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Регистрация жалобы осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.11. В целях создания условий для заявителей при подаче и рассмотрении жалоб:

а) администрация городского округа обеспечивает оснащение мест приема жалоб;

б) комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи обеспечивает:
     - информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах; 

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

в) отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа, должностных лиц либо муниципальных служащих администрации городского округа посредством размещения информации на официальном сайте администрации городского округа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области.

5.12. Жалоба передается на рассмотрение в день ее регистрации.

5.13. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  рассматривается мэром городского округа.

5.14. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа, должностного лица администрации городского округа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 

5.15. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского округа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывается  в удовлетворении жалобы.

Решение по результатам рассмотрения жалобы принимается в форме распоряжения администрации городского округа.

Подготовка проекта распоряжения осуществляется  комитетом по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается мэром городского округа либо лицом, исполняющим его обязанности.

5.18. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица администрации городского округа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19. При удовлетворении жалобы администрация городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, указанного в пункте 5.15. настоящего административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации городского округа, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы за подписью мэра городского округа в прокуратуру.

5.21.  В случае несогласия с решением по жалобе, заявитель вправе обжаловать решение в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.22.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Мэр городского округа
Муниципального образования 
«город Саянск»
                                                                                     М.Н. Щеглов

Приложение № 1
к Административному регламенту «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства»
                                                                                           Мэру городского округа

                                                                                                        муниципального образования «город Саянск»

                                                                                                _________________________________________
                                                                                           (фамилия, имя, отчество)
                                                                                               от _________________________________________    
                                                                                            (фамилия, имя, отчество)

                                                                                                 ___________________________________________

                                                                                                 ___________________________________________

                                                                                                     проживающего (ей) ____________________________
                                                                                        ______________________________________

                                                                                                 Паспорт: серия ____________№________________
                                                                                                 Выдан: _____________________________________

                                                                                                   ____________________________________________

                                                                                                  ___________________________________________.

                                                                                               Тел:_______________________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию о номере очереди в списках граждан, состоящих на учете для бесплатного предоставления земельных участков в собственность.  

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата_________________                                                                         

Подпись__________________

                                               Приложение № 2
к Административному регламенту «Предоставление информации об очередности бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного  строительства»
БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Выдача (направление) заявителю информационной справки с указанием необходимых сведений


(2 рабочих дня).





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации


(2 рабочих дня)





Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации


(15 календарных дней)





Направление уведомления об отказе в приеме заявления и документов


(5 рабочих дней)





Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем


(не более 30 минут)





Подача заявления и документов:


путем личного обращения;


через организации федеральной почтовой связи
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