                                                                                                                                            Утвержден
                                                                                            постановлением Администрации

                                                                                                        города Сарапула

      от__________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

                                         1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
      1.1. Наименование муниципальной услуги: 

Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

      Администрация города Сарапула. 


Структурное подразделение, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги: управление архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

Место нахождения управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула: город Сарапул, Красная Площадь, д.8, 1-й этаж, каб.№103;

Справочный телефон: 4-18-74;

График работы:

- для физических лиц: приемные дни –вторник, четверг с 9-00 до 17-00;

- для юридических лиц: вторник, четверг с 9-00 до 17-00; 

Обеденный перерыв с 12-00 до 12-48; суббота и воскресенье – выходные дни;

Адрес электронной почты управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула: www.arh_zem@saradmin.udm net.ru, адрес официального сайта муниципального образования «Город Сарапул» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении услуги: www.adm-sarapul.ru.
       1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Конституция Удмуртской Республики от 7 декабря 1994 года;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации

         - Земельный кодекс Российской Федерации  от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

         - Градостроительный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

         - Лесной Кодекс Российской Федерации;

         -  Водный  Кодекс Российской Федерации;

         - Федеральный Закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г.

         -Положение «О порядке предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной или государственной собственности, расположенных на территории муниципального образования «Город Сарапул», утвержденное решением Сарапульской городской Думы от 15.07.2010 г. № 5-801 с изменениями, утвержденными решением Сарапульской  городской  Думы от 14.04.2011 г.  №10-84.
        - Федеральный Закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
        -  Приказ Минэкономразвития № 475 от 13.09.2011 г. «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».  

     1.4 Описание заявителей.

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) может быть   физическое (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства) или лицо, действующее по заверенной надлежащим образом доверенности.

Гражданам пенсионного возраста, инвалидам и иным заявителям необходимости в личной явке на прием не требуется. За них может прийти и оформить заявление о предоставлении земельного участка любой гражданин при наличии доверенности и полного пакета документов гражданина, либо запрос может быть направлен посредством почтовой или электронной связи. 

                 2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
      2.1. Наименование муниципальной услуги: 


Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства.  
     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

      Администрация города Сарапула. 


Структурное подразделение, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги: управление архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

Место нахождения управления архитектуры и градостроительства Администрации г. Сарапула: город Сарапул, Красная Площадь, д.8, 1-й этаж, каб. №103;

Справочный телефон: 4-18-74;

График работы:

- для физических лиц: приемные дни –вторник, четверг с 9-00 до 17-00;

- для юридических лиц: вторник, четверг с 9-00 до 17-00; 

Обеденный перерыв с 12-00 до 12-48; суббота и воскресенье – выходные дни;

Адрес электронной почты управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула: www.arh_zem@saradmin.udm net.ru. Адрес официального сайта муниципального образования «Город Сарапул» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении услуги: www.adm-sarapul.ru.
     1.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 


Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства, либо мотивированный отказ в предоставлении участка.
     2.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
          Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно:
- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения на сайте муниципального образования «Город Сарапул» в сети Интернет.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
При обращении заявителя для получения муниципальной услуги исполнитель должен представиться и назвать занимаемую должность.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.


Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.


Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется письмом, с использованием средств почтовой связи. Письменный отказ подписывает заместитель Главы Администрации по экономике и имущественным отношениям.


Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.


Порядок, форма и место размещения информации: 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на сайте муниципального образования «Город Сарапул» в сети Интернет и на информационных стендах. Информационные стенды размещаются в помещениях, предназначенных  для ожидания заявителями. На сайте муниципального образования «Город Сарапул» в сети Интернет и на информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула;

- фамилии, имена, отчества начальника управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула и начальника отдела градостроительства управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула;

- номера кабинетов, где осуществляются прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заявителей;

- адреса официальных сайтов;

- номера телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

- перечень представляемых заявителями документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах,  печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

       2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Договор аренды земельного участка, находящегося в муниципальной или государственной собственности, расположенного на территории муниципального образования «Город Сарапул» для индивидуального жилищного строительства  оформляется Управлением имущественных отношений г.Сарапула и предоставляется Заявителю в течение 7 дней со дня выхода постановления о предоставлении земельного участка. В случае продажи права на заключение договора аренды земельного участка по результатам проведения аукциона, в десятидневный срок со дня подписания итогового протокола победителю выдается договор аренды земельного участка при условии оплаты права аренды (первоначальной стоимости) земельного участка.


При поступлении письма-заявки в адрес начальника управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, которое не может быть исполнено без предоставления дополнительных сведений или уточнений, у Заявителя либо у иных государственных органов и организаций, в 10–дневный срок запрашивается необходимая для оказания муниципальной услуги информация.

Время ожидания приема заявителями при подаче запроса и получении документов не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю.
      2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление и регистрация в управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула заявления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства необходимы следующие документы:

      а) заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение №1) настоящего Регламента;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом (стр.2,3,5), либо личность представителя физического лица;

в) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, указанных в п. 2.7.;
- заявления, не поддающиеся прочтению;

- заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

        В случае, если письменное обращение не поддается прочтению, или в нем содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ответ на обращение не дается. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.   

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
     муниципальной услуги:

- отсутствие свободных земельных участков, поставленных на государственный

  кадастровый учет.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной
     услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными
     законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными
     правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
     Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами:


Предоставление муниципальной услуги «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» осуществляется без взимания платы.

Платные услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для получения данной муниципальной услуги определяются нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и органа местного самоуправления.
   Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах (действительно с 01.01.2013г., п.1 ст.7 №210-ФЗ от 27.07.2010 г.).

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:


Время ожидания приема заявителями при подаче запроса и получении документов не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявителю.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


Регистрация запроса осуществляется сотрудником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, ответственным за ведение делопроизводства, в течение трех дней.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:


Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

На информационных стендах размещена следующая обязательная информация:

- график работы управления архитектуры и градостроительства;

- фамилия, имя, отчество начальника управления архитектуры и градостроительства и начальника отдела градостроительства управления архитектуры и градостроительства;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и информирование заявителей;

- номера телефонов;

- время приема специалистов;
- почтовый адрес, электронный адрес; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Текст материалов, размещенных на информационных стендах,  напечатан удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделены другим шрифтом.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
 Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы 
  специалистов по вопросам землеустройства;

- обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приема заявителей;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность предоставления муниципальной услуги или отказа в
  предоставлении муниципальной услуги. 
 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием  и проверка  документов о предоставлении  земельного участка;

2. Регистрация заявления в течение трех дней;

3. Рассмотрение заявления начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, определение должностного лица, ответственного за исполнение услуги по предоставлению земельного участка; 
4. Принятие Администрацией города Сарапула решения о публикации информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации, или об организации аукциона по продаже права аренды земельного участка;

5. Подготовка публикации о намерении Администрации города Сарапула предоставить земельный  участок в средствах массовой информации (газете «Красное Прикамье» и на сайте МО «Город Сарапул» в сети Интернет), либо передача пакета документов в Управление имущественных отношений г.Сарапула для организации аукциона по продаже права на заключение договора аренды земельного участка.  

6. Подготовка постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства при отсутствии других заявлений; 
7. Выдача постановления о предоставлении земельного участка; 
8. Оформление договора аренды земельного участка; 
9. Выдача договора аренды земельного участка.  
  3.1. Прием  и проверка пакета документов о формировании земельного участка.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной  услуги является поступление письма-заявления в управление архитектуры Администрации города Сарапула. При  установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

               - при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

               - при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 
Поступившее  заявление и прилагаемые документы от Заявителя о предоставлении  земельного участка  проверяются специалистом сектора землеустройства и направляются на регистрацию.

    3.2 Регистрация заявления.
        Поступившее заявление в течение 3 дней регистрируется специалистом, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, в журнале регистрации и направляется для рассмотрения начальнику управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.


3. 3. Рассмотрение заявления начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, определение должностного лица, ответственного за исполнение услуги по формированию земельного участка 

      Начальник управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула рассматривает заявление, определяет должностное лицо (главный специалист-эксперт сектора землеустройства - далее Исполнитель), ответственное за исполнение муниципальной услуги, и  направляет заявление на исполнение. Срок рассмотрения заявления не более 3-х  дней с момента  регистрации заявления. 
   3.4. Принятие Администрацией города Сарапула решения о публикации информации о предоставлении земельного участка в средствах массовой информации, либо об организации аукциона по продаже права аренды земельного участка

После регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией передается должностному лицу, ответственному за его исполнение – главному  специалисту-эксперту сектора землеустройства управления архитектуры и градостроительства Администрации 
города Сарапула (Исполнителю), который в течение трех рабочих дней готовит служебную записку заместителю Главы Администрации города Сарапула по экономике и имущественным отношениям с просьбой принять решение о публикации информации о предоставлении земельного участка, либо об организации аукциона по продаже права аренды земельного участка. В собственность земельный участок для индивидуального жилищного строительства предоставляется исключительно через аукцион. Срок принятия решения 3 дня.  

   3.5. Подготовка публикации о намерении Администрации города Сарапула предоставить земельный  участок в средствах массовой информации (газете «Красное Прикамье» и на сайте МО «Город Сарапул» в сети Интернет), либо передача пакета документов в Управление имущественных отношений г.Сарапула для организации аукциона по продаже земельного участка, либо права на заключение договора аренды;  

Согласно принятому Администрацией города Сарапула решению Исполнитель в трехдневный срок готовит письмо Главы Администрации города Сарапула в редакцию газеты «Красное Прикамье» о публикации информации о намерении Администрации города Сарапула предоставить земельный участок для индивидуального жилищного строительства с указанием его кадастрового номера, местоположения, площади и вида права, либо в двухнедельный срок со дня принятия заявления передает пакет документов в Управление имущественных отношений г.Сарапула для организации аукциона по продаже права аренды земельного участка. В течение тридцати дней со дня публикации информации Администрацией города Сарапула принимаются заявления о предоставлении данного земельного участка. При поступлении вышеуказанных заявлений по истечении тридцатидневного срока пакет документов в двухнедельный срок также передается в Управление имущественных отношений для организации аукциона по продаже права аренды земельного участка.  
3.6.  Подготовка постановления о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства при отсутствии других заявлений 

В случае отсутствия других заявлений после публикации информации о предоставлении земельного участка по истечении тридцати дней Исполнитель готовит проект постановления Администрации города Сарапула о предоставлении земельного участка в аренду Заявителю. 
3.7. Выдача постановления о предоставлении земельного участка.
           Один экземпляр постановления Администрации города Сарапула о предоставлении земельного участка Исполнитель выдает Заявителю в течение семи рабочих дней с момента его издания. 
3.8 Оформление договора аренды земельного участка 
           Заявитель обращается в Управление имущественных отношений г.Сарапула с заявлением о заключении договора аренды земельного участка для индивидуального жилищного строительства на основании постановления Администрации города Сарапула о его предоставлении. 
3.9. Выдача договора аренды земельного участка.  

        Управление имущественных отношений г.Сарапула выдает Заявителю договор аренды земельного участка в тридцатидневный срок со дня подачи заявления.

        В случае нарушения соблюдения регламента к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

С января 2013 года в целях получения муниципальной услуги будет обеспечена возможность для заявителей представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

     4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.
Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными
должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

4.2.
Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения
заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

4.3.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,
несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ. 
5.1. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно в суд или жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

· начальнику управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула;

· в Администрацию города Сарапула.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1. Письменная жалоба направляется в управление архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула (город Сарапул, Красная площадь, 8, кааб № 108) или в Администрацию города Сарапула (город Сарапул, Красная площадь, 8).

5.2.2. Письменная жалоба гражданина рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации».

5.2.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает адресата, либо фамилию, имя, отчество начальника управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула, либо его должность, либо указывает Администрацию города Сарапула, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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


5.2.4.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина,
направившего жалобу, полное наименование юридического лица и почтовый адрес, по
которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2.5. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись так же начальнику управления архитектуры и градостроительства Администрации города Сарапула или в Администрацию города Сарапула. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.2.6.
Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:
письменная жалоба заявителя.

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

5.2.8. Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных
случаях, а также в случае направления запроса, уполномоченное на то лицо вправе
продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении
срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.2.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Судебное обжалование.

5.3.1. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. Заявление подается в Сарапульский городской суд или может быть подано гражданином в суд по месту его жительства.
Приложение №1
                                                                                  Начальнику управления архитектуры                                                                                                       

                                                                                  и градостроительства Администрации

                                                                                  города Сарапула  Е.М.Лагуновой

                                                                                  Иванова Ивана Ивановича,

                                                                                  проживающего по адресу: УР, г.Сарапул,

                                                                                  ул.Горького, д.10, кв.12.

                                                                                  паспорт серии 94  02 154265, выданный

                                                                                  Сарапульским ГОВД 20.03.2005 г.

                                                                                 Тел:

                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ 

      Прошу предоставить  в аренду земельный участок  для индивидуального жилищного строительства  с кадастровым номером___________________ площадью _______кв.м. в жилом районе________________________ строительный №_____

сроком на ____________лет.  
                                                                                                   Подпись, дата.  
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