РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ДУБОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЖУКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ №    8                 
 16  января 2019 г.                                                                               ст. Жуковская

Об  утверждении     административного      регламента 

предоставления           муниципальной            услуги 

«Предоставление           земельных               участков, 

находящихся     в      муниципальной    собственности

 или         государственная        собственность          на 

которые не разграничена, в собственность бесплатно»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Собрания депутатов Жуковского сельского поселения Дубовского района Ростовской области от № 17.04.2015 № 88 «О принятии «Положения о порядке управления и распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования «Жуковское сельское поселение» и государственная собственность на которые не разграничена», Администрация Жуковского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Жуковского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

Жуковского сельского поселения                                                Н.С. Лавренова
Приложение к постановлению Администрации Жуковского сельского поселения
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена,  в собственность бесплатно"
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1.  Предмет регулирования  административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно"  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, регулирует порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией Жуковского сельского поселения (далее – муниципальная услуга),  разработана в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.
1.2. Круг заявителей.

Право на получение муниципальной услуги имеют: заявитель – граждане РФ, юридические лица. Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.  

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

 Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист 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 заявление и прилагающиеся к нему материалы;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист  называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, учреждения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен 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.

Специалист, осуществляющий 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.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган (отдел, учреждение), 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 (заявления).

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в «Степные вести»,  на официальном сайте администрации Жуковского сельского поселения http://zhukovskoeadm.ru/,  а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

Заявитель может получить муниципальную услугу в электронном виде с использованием специальных информационных систем, в соответствии с действующим законодательством.

Почтовый адрес Администрации Жуковского сельского поселения: 347423, Ростовская область, Дубовский район, ст. Жуковская, Ц. Площадь 1.
Информирование заявителей осуществляется специалистами Администрации Жуковского сельского поселения:

   понедельник – пятница с 9.00 часов до 17.12 часов

     перерыв на обед с 13.00 часов до 14.00 часов

               выходные дни – суббота, воскресенье.

Перечни, виды документов, которые заинтересованные лица обязаны представить для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: 347423, Ростовская область, Дубовский район, ст. Жуковская, Ц. Площадь 1.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить также в газете  «Степные вести» и в сети Интернет на официальном сайте администрации .
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги 
 Наименование муниципальной услуги - " Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно".
2.2.  Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Жуковского сельского поселения.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Жуковского сельского поселения  (далее - Администрация).

Место нахождения:  347423, Ростовская область, Дубовский район, ст. Жуковская, Ц. Площадь 1.
Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – пятница: 09.00 - 17.15                   
Перерыв: 13.00 - 14.00

Выходные дни     суббота, воскресенье.

Справочный телефон Администрации  (886377) 57-2-62
Адрес официального сайта администрации Жуковского сельского поселения в сети Интернет: http://zhukovskoeadm.ru/, адрес электронной почты:  sp09098@donpac.ru 
За  предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- принятие решения о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка и подготовка акта приема-передачи земельного участка

- отказ в предоставлении в собственность бесплатно земельного участка и подготовка акта приема-передачи земельного участка.
2.4. Срок предоставления Услуги и сроки выполнения отдельных административных действий.  
Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента подачи заявления гражданином о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, до подписания сторонами акта приема-передачи земельного участка. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней в случае наличия у Администрации Жуковского сельского поселения сформированных земельных участков для предоставления. При отсутствии сформированных земельных участков на дату регистрации заявления либо в случае, когда количество заявлений превышает количество сформированных земельных участков, срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней после формирования земельного участка с учетом очередности предоставления. 
2.5. Перечень нормативно – правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги. 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
  –   Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;
– Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным Законом Российской Федерации от 25.10.2001г. №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

– Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Областным Законом Ростовской области № 19-ЗС  «О регулировании земельных отношений в Ростовской  области»;
- Федеральным Законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Уставом Жуковского сельского поселения;

- иными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Исчерпывающий перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя;

- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель;

- копии свидетельств о рождении и паспорта (по достижении 14 лет) детей;

- выписка из домовой или похозяйственной книги или справка о регистрации заявителей и их детей по месту жительства;

- справка о составе семьи.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

· выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· кадастровый паспорт земельного участка.
2.7. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов (сведений), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления учреждений. Администрация самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1.  настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

 -  заявление   подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

      - имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
 Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при получении результата предоставления таких услуг. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

 2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет:

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя – в течение 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.  Приём заявления и выдача результата муниципальной услуги осуществляется в администрации Жуковского сельского поселения. 
При ответах на телефонные и устные обращения граждан должностные лица и специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил обратившийся гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут. Консультация и информация по вопросам предоставления Услуги заявителю сообщается по номеру телефона для справок, на личном приёме, в том числе на официальном сайте Администрации Жуковского сельского поселения, публикуется в средствах массовой информации.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
При возможности возле здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации.
Для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, (кресельными секциями). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте 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 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.

Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Здание, в котором предоставляются муниципальные услуги, должно соответствовать следующим требованиям:

- условия для беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и предоставляемых в них услугам:

- возможность самостоятельно или с помощью специалистов, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа и выхода из здания, 

- возможность посадки  в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла – коляски и при необходимости с помощью специалистов, предоставляющих услуги, 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности,

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность получения необходимой информации о муниципальной услуге в Администрации, на сайтах, в средствах массой информации, её открытость для получателя;   

- полнота и корректность ответов должностных лиц и сотрудников Администрации  на телефонные и устные обращения граждан, обратившихся по интересующим их вопросам;
- отсутствие жалоб;

- предоставление всем категориям граждан возможности  задать вопрос по содержанию муниципальной услуги и получить исчерпывающий ответ, дать оценку качеству работы обслуживающего их сотрудника, внести конструктивные предложения по улучшению качества обслуживания,

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте,

-  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика,

- допуск на объекты собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н,

- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложением необходимых документов о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

- рассмотрение возможности предоставления земельного участка в собственность бесплатно;

-   постановка граждан на учет, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- выбор заявителем земельного участка из утвержденного перечня сформированных земельных участков;

- предоставление земельного участка в собственность бесплатно.

3.3.  Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является личное обращение заявителя или уполномоченного представителя в администрацию Жуковского сельского поселения  с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Направление в адрес администрации заявления с комплектом документов и с описью вложения,  в виде почтового или электронного отправления либо с использованием специальных информационных систем, в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, ответственный за прием документов:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;   

· проверяет полномочия представителя заявителя;

· проверяет правильность заполнения заявления;

· проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего Административного регламента;

· в случае отсутствия у заявителя заверенных копий, сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

· расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

        -  специалист после регистрации в течение рабочего дня передает для ознакомления и наложения резолюции главе администрации заявление и комплект документов.

3.3.1. Глава сельского поселения рассматривает принятые заявление и документы и в течение рабочего дня  и передает их с соответствующей резолюцией для дальнейшей работы специалисту по имущественным и земельным отношениям.

3.3.2. Специалист по имущественным и земельным отношениям проверяет поступившее заявление и приложенные к нему в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документы. 

3.4. В течение 10 дней со дня регистрации заявления о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка, Администрация письмом информирует заявителя о приеме на учет для предоставления земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента. 

3.5.При положительном решении вопроса о предоставлении земельного участка в недельный срок готовится проект постановления администрации о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка.
3.6. В случае отсутствия сформированных земельных участков на дату регистрации заявления либо в случае, когда количество заявлений превышает количество сформированных земельных участков, решение о предоставлении земельного участка принимается в течение 30 дней после формирования земельного участка. При этом перечень земельных участков для предоставления гражданам утверждается администрацией Жуковского сельского поселения в течение двух недель с момента постановки земельных участков на государственный кадастровый учет и размещается на официальном сайте администрации Жуковского сельского поселения   в течение одной недели с момента утверждения указанного перечня.

3.7. Специалист по имущественным и земельным отношениям в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка направляет заказным письмом или выдает заявителю копию решения Администрации о предоставлении земельного участка с приложением кадастрового паспорта земельного участка и акта приема-передачи земельного участка.
4. Порядок и формы контроля за
предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за совершением действия и принятием решения по данной административной процедуре осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля. Контроль за полнотой и качеством 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 решения, действия (бездействие) специалистов.
4.2. Внутренний контроль проводится Главой Жуковского сельского поселения в плановом порядке. Глава Жуковского сельского поселения, которому подчиняется специалист, обязан осуществлять контроль за достоверностью, своевременностью и полнотой предоставляемой лицу информации при консультировании по вопросам имущественных и земельных отношений путем проверки сведений, содержащихся в журнале консультирования лиц по вопросам имущественных и земельных отношений, не реже 1 раза в неделю.
4.3. Внешний контроль осуществляется Администрацией Дубовского района, органами надзора и другими государственными и муниципальными контролирующими органами. 

4.4. Порядок  и форму осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений админист-ративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами (проведение мониторинга основных показателей работы за определенный период; анализ обращений и жалоб, поступивших от получателей муниципальной услуги в Администрацию); 

4.5. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию Дубовского района и органы надзора обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, качество предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением на комиссии с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и административных взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении Услуги).
5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействий) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых Администрацией Семичанского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2  Глава Администрации Жуковского сельского поселения организуют личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Жуковского сельского поселения. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Жуковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Жуковского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Жуковского сельского поселения размещается на официальном Интернет - портале Администрации Жуковского сельского поселения, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Семичанского сельского поселения  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника Администрации Жуковского сельского поселения, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Жуковского сельского поселения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Жуковского сельского поселения  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Жуковского сельского поселения  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Жуковского сельского поселения  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Жуковского сельского поселения разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Жуковского сельского поселения сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Жуковского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Жуковского сельского поселения  и уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347423, Ростовская область, Дубовский район, ст. Жуковская, Центральная площадь 1
- по электронной почте:  sp09098@donpac.ru
- на личном приеме, по предварительной записи по телефону (8 863 77) 57-2-62.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Жуковского сельского поселения принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

6. Заключение

6.1. В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.

7. Блок схема 
Блок-схема приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Приложение №1

 Административному регламенту «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно»
Форма заявления

Главе Жуковского  сельского поселения 
_________________________________________________

                              (Фамилия, имя, отчество заявителя)      

 _________________________________________________,

Проживающего (ей) по адресу:_______________________
_________________________________________________

Паспорт серия____________ №_______________________ 

выдан 
 __________________________________________________

_________________________________________________

дата выдачи  ______________________________________

код подразделения__________________________________                                                      

тел._______________________________________________

Льготная категория _________________________________                                                                            

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок для _______________________________________________________________________,                                                                                                                                                                                                                                    (разрешенное использование/назначение)

площадью  ___________  кв.м., расположенный по адресу: _________________________________________.

                                      (местоположение, адрес земельного участка)                      

Приложение:              

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»______________20___г                                        ______________ (подпись)

Приложение №2
к Административному регламенту 
"Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, в собственность бесплатно" 
БЛОК-СХЕМА














































Подготовка проекта постановления администрации Семичанского сельского поселения о предоставлении земельного участка и акта приема-передачи





Направление (выдача) заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (выдача) заявителю постановления администрации Семичанского сельского поселения о предоставлении земельного участка и акта приема-передачи





Согласование и подписание проекта  постановления о предоставлении земельного участка и акта приема-передачи





Подготовка уведомления о мотивированном  отказе в предоставлении муниципальной услуги








Основания


отсутствуют





Имеются основания





Наличие оснований


для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении земельного участка, либо  для подготовки уведомления о мотивированном отказе











Прием и регистрация заявления  и комплекта документов








