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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 18.02.2016
	№ 43

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений  граждан,  нуждающихся 

в получении садовых, огородных или дачных 

земельных участков»

В целях реализации на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района Федерального закона от 27 июля 2010 года   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации  Щербиновского сельского поселе​ния Щербиновского района от 18 октября 2012 года № 83 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администра​ции Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 6 октября 2015 года № 90 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) админи​страцией  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»,  п о с т а н о в л я ю:

  1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений  граждан,  нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в сети Интернет.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его  официального опубликования.

Глава

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Щербиновского сельского поселения 
Щербиновского района

от 18.02.2016 № 43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений  граждан,  нуждающихся 

в получении садовых, огородных или дачных 

земельных участков»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией  Щербиновского  сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Регистрация и учет заявлений  граждан,  нуждающихся в получении садовых, огородных или дачных земельных участков» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации исполнения администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация) муниципальной услуги по постановке на учёт граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка в границах Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - муниципальная услуга), в том числе упорядочения административных процедур (действий), сокращения количества документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги, сокращения срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги, а также устанавливает критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений.
1.2. Административный регламент определяет процедуру обращения граждан за предоставлением муниципальной услуги, порядок взаимодействия Администрации с органами, участвующими в реализации муниципальной услуги, с организациями, предоставляющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги, а также перечень документов, представляемых юридическими и физическими лицами для оформления и получения муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и не имеющие в собственности или каком-либо ином праве земельных участков.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в получении садовых, огородных и дачных земельных участков».

2.2. Муниципальную услугу осуществляет администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района по адресу: Краснодарский край,  Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7.

График работы:

	День недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	С 8-00 до 16.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Вторник
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Среда
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Пятница
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье 
	Выходной день


Официальный сайт: www.admsherbsp.ucoz..ru 

Телефон: 8 (86151) 3-11-99; 

Адрес электронной почты: scherbin_sow@mail.ru
2.3. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 15 апреля 1998 г. № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических, и дачных некоммерческих объединениях граждан».

2.4. В рамках предоставления муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. По результатам рассмотрения документов принимается одно из следующих решений:

2.5.1.1. Постановка на учёт граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка;

2.5.1.2. Отказ в постановке на учёт граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка.

2.5.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем принятия:

2.5.2.1. Постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о принятии на учёт;

2.5.2.2. Письменное уведомление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района об отказе на принятие на учёт, с указанием причин отказа;

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия на учет в качестве нуждающегося в получении садового, огородного или дачного земельного участка гражданин подает заявление в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (прилагается).

К заявлению о постановке на учет в качестве нуждающегося в получении садового, огородного или дачного земельного участка заявителем прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи;

2) копии документов, подтверждающих родство членов семьи;

3) выписка из домовой книги (в отношении всех членов семьи);

4) копия финансового лицевого счета (в отношении всех членов семьи);

5) копии документов подтверждающих право на внеочередное, первоочередное или преимущественное получение садового, огородного или дачного земельного участка (при их наличии);

6) выписки из ЕГРП на заявителя и членов его семьи о наличии, либо отсутствии зарегистрированных прав на земельные участки;

7) выписки из государственного кадастра недвижимости о наличии, либо отсутствии у заявителя и членов его семьи, зарегистрированных прав на земельные участки (при разночтениях между выпиской из ЕГРП и выпиской из государственного кадастра недвижимости, принимается к рассмотрению выписка из государственного кадастра недвижимости).

Все справки предоставляются с датой выдачи не более чем за                   30 календарных дней до момента подачи документов в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества.

2.9. Основанием для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги является неполный пакет документов.

2.10. Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка допускается в случаях, если:

1) не представлены документы, предусмотренные пунктом                       2.7 настоящего Регламента;

2) получены документы, не подтверждающие право заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в садовом, огородном или дачном земельном участке, а именно содержащие информацию о наличии у заявителя или членов его семьи земельного участка на праве собственности или ином праве, а так же информация о том, что заявитель или члены его семьи в течение последних пяти лет производили сделки по отчуждению земельных участков;

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в день обращения в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района с полным комплектом необходимых документов.

2.13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать (с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом) 30 дней.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования,  в том числе предназначенного для инвалидов.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.14.2. Около здания организованы парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

2.14.4. В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

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

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

- настоящий административный регламент.

2.14.6. Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано местами для сидения (стулья), столом для оформления необходимых документов, телефоном, сканирующим и печатающим устройством, компьютером с возможностью доступа к сети Интернет.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.13. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги, наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при получении результата) и их продолжительность, не превышающая 15 минут.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.16.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.16.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.16.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.16.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.16.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.16.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.16.7. Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (2011, № 24, ст.3503, № 44, ст. 6274, № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27, ст. 3612);

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;

перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных действий предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия в указанной последовательности:

1. Первичный прием и регистрация документов.

2. Рассмотрение заявления главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Рассмотрение документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

4. Рассмотрение документов Общественной комиссией по вопросам постановки на учет  граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка при администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5. Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

6. Подготовка и выдача уведомления о постановке на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

3.2. Первичный прием и рассмотрение документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с представленным полным пакетом документов согласно настоящему Административному регламенту в финансовый отдел администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Специалист финансового отдела администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района производит следующие регистрационные действия:

1) проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

2) выдает заявителю копию заявления с входящим номером;

3) осуществляет постановку заявления на контроль, проставляет штамп «Контроль» на бумажном носителе.

Днем приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления с приложением документов. Продолжительность процедуры составляет 1 рабочий день.

Принятое заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.3. Рассмотрение заявления главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района рассматривает представленное заявление в течение 3 дней со дня приема документов, назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги и отдает ему на рассмотрение документы.

3.4. Рассмотрение представленных заявителем документов специалистом администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Специалист администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района рассматривает представленные заявителем документы в течение 3 дней со дня рассмотрения главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В ходе рассмотрения документов специалист осуществляет проверку представленных документов на соответствие перечню документов, указанному в п. 2.7. настоящего Административного регламента. Если заявителем не представляется документ, который может быть получен путем межведомственного запроса, специалист направляет запрос данного документа. В случае самостоятельного представления заявителем документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, данный документ или содержащаяся в нём информация в рамках межведомственного взаимодействия не запрашивается.

После чего документы выносятся на ближайшее заседание Общественной комиссии по вопросам постановки на учет  граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка при администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее именуется Общественная комиссия).

3.5. Рассмотрение документов Общественной комиссий по вопросам постановки на учет  граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка при администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В ходе рассмотрения документов, Общественная комиссия принимает решение:

- о  постановке на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка;

- об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка.

3.6. По результатам рассмотрения и в случае принятия решения о постановке заявителя на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка либо отказе в постановки на учет, специалистом в течение 3 рабочих дней готовится проект Постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о постановки на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка либо уведомление об отказе с указанием причины принятого решения. В случае отказа в постановке на учет в течение 5 рабочих дней решение доводится до сведения заявителя в письменной форме с указанием оснований для отказа.

Проект Постановления о постановке на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка направляется главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района для рассмотрения и подписания в течение 3 рабочих дней, после чего специалист    Администрации осуществляет его регистрацию и передаёт экземпляр Постановления начальнику отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

После принятия Постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о постановке на учет граждан, нуждающихся в получении садового, огородного или дачного земельного участка заявителю в течение 5 рабочих дней направляется письмо о принятии его на учет в качестве нуждающегося в садовом, огородном или дачном земельном участке на территории Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на главу Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4.2. Глава  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  проводит текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

4.3. Персональная ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Орган местного самоуправления Щербиновского сельского

поселения  Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

на действия специалистов администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: 

главе  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение   3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
в случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации  и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственного затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.
5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефону   3-11-99;

электронной почте;

при личном приеме.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                      Д.А. Ченокалов                                                                          

Приложение
к  административному регламенту 

предоставления администрацией 
Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 
муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в получении садовых, огородных и дачных земельных участков»

                                                                       Главе  Щербиновского сельского

                                                                       поселения Щербиновского района                            __________________________







от __________________________________







паспорт: серия _____ № ________________







____________________________________,









(кем выдан)







адрес регистрации по месту жительства







_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в земельном участке для ведения ___________________________________________________________________

в связи с ___________________________________________________________________



(указать причину: отсутствие земельного участка, или иное обстоятельство,

___________________________________________________________________________

   дающее, в соответствии с законодательством РФ или законодательством субъектов РФ,

___________________________________________________________________________

  преимущественное право на предоставление земельного участка)


К заявлению прилагаю документы:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

"___" _______________ 20__ г.







Подпись заявителя ___________________











(Ф.И.О.)
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