[image: image1.png]



	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	         Удмурт элькунысь Грак ёрос»        муни     

         ципал      кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«  07  »  декабря  2016  года                                                                     №  679
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление земельного участка,  находящегося в неразграниченной  государственной  собственности  или  муниципальной собственности  в постоянное (бессрочное) пользование»


       В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление земельного участка,  находящегося в неразграниченной  государственной  собственности  или  муниципальной собственности  в постоянное (бессрочное)» пользование (далее по тексту  — Регламент).

2. Отделу земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций).

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4.  Отменить Постановление администрации муниципального образования «Граховский район»  от  02  июля 2012 года №  369.

5. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим  вопросам  Иванову Н.Б.  

Глава  муниципального 

образования  «Граховский район»                                               В.И. Белов

исп. Шляпина  Е.Г.

Утвержден 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Граховский   район»

от ______________ 2016 г. №  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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I. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (далее - Административный регламент) определяет порядок предоставления земельных участков на территории муниципального образования «Граховский район» в постоянное (бессрочное) пользование на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности процедур (далее - муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются государственные и муниципальные учреждения, казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекратившие исполнение своих полномочий, а также органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - заявители).


1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


 Место нахождения  отдела по земельным   и  имущественным  отношениям  Администрации муниципального образования  «Граховский район»  - Удмуртская  Республика,  Граховский   район,   село  Грахово,   ул. Ачинцева,  д. 3, 
тел/факс  (341 63)  3-17-53.

График работы: с понедельника по  пятницу - с 08.00 до 17.00.

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Адрес электронной почты Администрации МО «Граховский район»: grahadmin@udmnet.ru.

Место нахождения муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Граховском районе» -  Удмуртская Республика, Граховский район, село Грахово, ул. Ачинцева, д. 3,  

 тел/факс  (341 63)   3-18-63.

Интернет-сайт www.grahovo.udmurt.ru
Адрес электронной почты maursez@mail.ru
График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 08.00-17.00  без обеда
вторник – до 20.00  по предварительной записи;
суббота - с 09.00-13.00.
Информация о месте нахождения и графике работы муниципального автономного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Граховском районе»  содержится на официальном интернет-сайте муниципального образования «Граховский район» (адрес в сети интернет- www.grahovo.udmurt.ru)

  1.4.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность при предоставлении информации.

 Информирование заявителей осуществляется путем:

-размещения информационных материалов на информационном стенде Администрации;

-размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации.

  1.5. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

-непосредственно в Администрации;

-при обращении по телефону;

-в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-на информационном стенде;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Граховский район»;

-посредством размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

При личном обращении заявителю предоставляется подробная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

При ответах на телефонный звонок должностное лицо Администрации обязано произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию). По завершении разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в Администрацию в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации.

При получении запроса по электронной почте письменный ответ направляется заявителю по электронной почте в течение 30 календарных дней со дня получения запроса Администрацией.

На информационном стенде   Администрации   размещается следующая информация:

-блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрацией муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-график работы Администрации;

-номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

На официальном сайте муниципального образования «Граховский район» размещаются сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, почтовом и электронном адресах Администрации, контактных  телефонах Администрации; текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

	
	


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельного участка, находящегося в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование».
   2.2. Наименование структурного подразделения - Структурным  подразделением,  непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является отдел по земельным и имущественным отношениям Администрации МО «Граховский район» (далее – Отдел).


   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  является:

-постановление Администрации МО «Граховский район» (далее постановление) о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование;

-постановление об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня поступления заявления с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги составляет 1 (один) месяц.

   
  2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-Конституция Российской Федерации;

-Конституция Удмуртской Республики;

-Гражданский кодекс РФ Часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

-Земельный кодекс РФ № от 25.10.2001 г. 136-ФЗ;

-Федеральный закон от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

-Федеральный закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

-Приказ Министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 г. № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок».

-Уставом Муниципального образования  «Граховский район;

-другими действующими в данной сфере нормативными актами. 

           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги:
         1) заявление юридического лица (примерная форма заявления приводится в

приложении № 1 к настоящему Регламенту);

         2) копии учредительных документов юридического лица;

         3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

         4) кадастровый паспорт земельного участка ;

Заявителем предоставляются самостоятельно документы, указанные в пунктах 1,2,3
из приведенного выше перечня необходимых документов. По личной инициативе заявитель может представить документ, указанный в пункте 4 из приведенного выше перечня  необходимых документов.

          Взаимодействие с заявителями  при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, изложенными в ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
   2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация  вправе  отказать в приеме документов:

-если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения.

-имеется некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если: 

-с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

-представителем заявителя не представлена оформленная в установленной порядке доверенность или договор на осуществление действий;

-имеется обременение земельного участка правами третьего лица;
-отсутствие одного из документов указанных в п. 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания   муниципальных услуг;
-размещение на земельном участке объекта недвижимости, не соответствующего правоустанавливающим документам;

-наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства.
     2.9.  Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
     2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата муниципальной  услуги не может превышать  15  минут.

     2.12. Срок регистрации заявления  заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 15 минут.

  2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии  с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

               Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и  нормативам  "Гигиенические  требования  к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".


Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

             Для удобства граждан,  помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц и граждан размещаются на нижних этажах здания.


 Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приема граждан.

             Кабинеты  для  приема  граждан  оборудуются  информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества должностного лица, дней и часов приема, времени перерыва на обед,  технического перерыва.


 Места для приема граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

             Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.


 Места для ожидания обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.


 В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.


  Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

-визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

-стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными.
  На территории, прилегающей к месторасположению, где оказывается  муниципальная  услуга, оборудуются места для парковки   автотранспортных средств, в том числе  - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

 Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа. Вход в здание оборудуется пандусом и расширенным проходом,  позволяющими   обеспечить   беспрепятственный   вход  для  граждан,  

в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.

 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они оборудуются карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, 

типовые формы документов.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.


Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов - колясочников.

            В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников):

-  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 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, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-  допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;
  2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации;

-обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной  услуги;

-своевременность приёма заявителей в Администрации;

-своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

-своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в  муниципальной  услуге;
-отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего реглпмента. 

III. 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:

-прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

-рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное бессрочное пользование или отказе в его предоставлении; 

-рассмотрение, проверка содержания и подписание постановления;
-извещение заявителя о подписании постановления и его рассылка.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.  Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации заявления о предоставлении земельного  участка  в постоянное (бессрочное)  пользование.

        Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств  связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются  специалистом приемной в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления   на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 1 (один) день.

После регистрации специалист приемной  в течение рабочего дня передает заявление главе Администрации.
Глава Администрации, на следующий рабочий день после регистрации заявления  передает его  в отдел  для предоставления муниципальной  услуги.
3.2.  Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, принятии решения о предоставлении земельного участка   в постоянное бессрочное пользование либо об отказе в его предоставлении

С момента поступления  заявления в  отдел,  начальник  определяет специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.
При рассмотрении заявления специалист  в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом, имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом или  земельный участок, указанный в заявлении, не находится в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, а также если имеется обременение на земельный участок правами третьих лиц, отсутствуют  необходимые документы, имеются недостоверные сведения или не соответствуют обязательным требованиям законодательства,   специалист  в месячный срок со дня получения заявления готовит проект постановления об отказе в предоставлении земельного участка.

Если заявление написано надлежащим лицом и  земельный участок, указанный в заявлении, находится в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, представлен полный пакет документов, которые имеют достоверные сведения и соответствуют обязательным требованиям законодательства,   специалист  в месячный срок со дня получения заявления готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование.
   3.3. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания и подписанию постановления Администрации МО «Граховский район»

   Подготовленный проект постановления Администрации (далее проект постановления)   специалист   передает на согласование начальнику.
Начальник отдела проверяет правильность оформления проекта постановления, согласовывает проект постановления о предоставлении земельного участка и передает на согласование начальнику управления экономики и имущественных отношений и начальнику сектора правового обеспечения.

Согласованный проект постановления о предоставлении земельного участка направляется на подпись главе Администрации.

   Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление в 2-х   экземплярах  и передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации. 

   3.4. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании постановления Администрации и его   рассылка.
  После подписания  и регистрации постановления  специалист  отдела в течение следующего рабочего дня сообщает заявителю  о подписанном постановлении  и о месте,  где его можно получить. 

  При  получении постановления заявитель расписывается в журнале выдачи постановлений, находящихся  в отделе.
  Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста  отправить постановление по почте, то специалист  готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления.

  Подготовленное письменное уведомление специалист передает на подпись Главе муниципального образования.
  Глава  в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление в 2 (двух) экземплярах (отдел -1, заявителю -1) и передает его  в порядке делопроизводства на регистрацию.
 Специалист  приемной  регистрирует уведомление в журнале регистрации  и направляет его в отдел  для отправления в адрес заявителя простым почтовым отправлением.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
  4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

Контроль за исполнением регламента осуществляется в следующих формах:

б) проверки (плановые, внеплановые);
в) отчет «О выполнении показателей доступности и качества муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги».

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

-  плановые проверки проводятся начальником Отдела.

-  периодичность проведения плановых проверок 1 раз в год.

-  внеплановые проверки проводятся по письменному обращению заявителя.
Администрация муниципального образования «Граховский район»  в 3-дневный срок с момента регистрации обращения, сообщает заявителю о дне и времени проведения проверки.

Проверка производится в присутствии начальника  Отдела, а также заместителя Главы муниципального образования «Граховский район», непосредственно курирующего работу отдела.

По результатам проверок составляется акт проверки.  В случае выявления фактов нарушения исполнения регламента, фактов нарушения прав заявителя, начальник отдела направляет акт Главе муниципального образования  «Граховский район» для принятия мер.

Контроль за исполнением регламента предоставления муниципальной услуги в форме отчета «О выполнении показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги» осуществляется Главой муниципального образования «Граховский район» или заместителем Главы, непосредственно курирующим работу отдела.

Контроль осуществляется путем проведения анализа достигнутых показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги.

Лицом, ответственным за формирование отчета «О выполнении показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги» является начальник отдела.

Формирование отчета «О выполнении показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги» осуществляется 1 раз в год.

Лица, ответственные за формирование отчета «О выполнении показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги, установленных стандартом предоставления муниципальной услуги», представляют его по итогам года Главе муниципального образования «Граховский район»  в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным периодом.

По результатам анализа показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, предусмотренные действующим законодательством.

   Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и принимаемыми в соответствии с ним нормативно правовыми актами Администрации муниципального образования  «Граховский район».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

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

Требование к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

           Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  в Администрацию муниципального образования  «Граховский район».  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Граховского района, Единого и Регионального порталов услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

          Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением Администрации   муниципального образования  «Граховский район»;

          Заявитель направляет жалобу в Администрацию на имя Главы муниципального образования на решения, действия (бездействия) муниципального служащего Отдела в случаях, предусмотренных в п. 5.2. раздела V регламента.

         Жалоба подлежит рассмотрению и по ней принимается решение указанными выше лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалобы.

          Поступившая от заявителя жалоба, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации 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.

Жалоба должна содержать:

1) наименование Отдела, должностного лица Отдела – начальника Отдела, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела либо Заместитель Главы Администрации муниципального образования «Граховский район», принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу (в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах);

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения,  в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме. 

Положения раздела V регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
                                                                                                            Приложение № 1 к регламенту
                                     



                           Главе Администрации МО 

                                                                                                              «Граховский район»

___________________________________________________просит предоставить в постоянное 
                                         (Наименование организации)

(бессрочное) пользование земельный участок,  расположенный:______________________ ___________________________________________, площадью_____________кв.м., с кадастровым номером______________________________________________________________
для______________________________________________________________________________
(назначение земельного участка)

К заявлению прилагаю:

1. Копии учредительных документов юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Кадастровый паспорт земельного участка.
    Дата

    _____________________                                                ___________________________Подпись

Приложение «№ 2

                                                                                                                          к регламенту

Блок-схема действий при предоставлении муниципальной услуги



Регистрация и отправка


письма об отказе в


предоставлении


муниципальной услуги








Регистрация заявления и


документов, необходимых


для предоставления


муниципальной услуги








Подготовка письма об


отказе в предоставлении


муниципальной услуги 








Изготовление постановления о


предоставлении земельного участка 








Подписание постановления о


предоставлении земельного участка








Выдача постановления о


предоставлении земельного участка








Прием заявления и


документов, необходимых


для предоставления


муниципальной услуги 








Согласование постановления о


предоставлении земельного участка с


начальником  управления, начальником отдела, правовым сектором











