АДМИНИСТРАЦИЯ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Багаевского района

Ростовской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПРОЕКТ

от  __________  2014 года                          № ___                                       ст. Багаевская

	Об утверждении Административного регламента  Администрации Багаевского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»



	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601                 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением Администрации Багаевского сельского поселения от 17.12.2012 № 852 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Багаевского сельского поселения», постановлением Администрации Багаевского сельского поселения от 07.06.2013    № 402 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов Администрации Багаевского сельского поселения по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг»

постановляю: 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)» согласно приложению № 1.

2.Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации Багаевского сельского поселения.

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

4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника сектора имущественных отношений и торговли Администрации Багаевского сельского поселения (О.А. Куповцову).

Глава Багаевского 

сельского поселения






Г.О. Зорина                                                                       

Проект постановления вносит:

Анисимова И.А.

Согласовано:

Начальник сектора имущественных отношений и торговли

Куповцова О.А.

Приложение к постановлению

Администрации Багаевского 

сельского поселения

от __________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»

1.Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)» (далее - регламент), разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) сектора имущественных отношений и торговли Администрации Багаевского сельского поселения Ростовской области.

Действие муниципальной услуги распространяется на документы, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел Администрации Багаевского сельского поселения. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении заверенных копий документов, либо их представители (далее – заявители):

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица;

- иностранные юридические лица.

1.3.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1 Наименование муниципальной услуги – «Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Багаевского сельского поселения Ростовской области.

Структурное подразделение Администрации Багаевского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги – сектор имущественных отношений и торговли Администрации Багаевского сельского поселения  Ростовской области  (далее - Сектор). 

Местонахождение и почтовый адрес: 346610, Ростовская область,                      ст. Багаевская, ул. Красноармейская, каб. № 10, адрес интернет-сайта: www.bagaevkadm.my1.ru, E-mail: sp03034@donpac.ru,   контактные телефоны:            8 (86357) 32-9-63, факс : (86357) 32-9-63. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- непосредственно в секторе (консультация, информация на стендах, раздаточный материал);

-   по телефонам 8 (86357) 32-9-63;

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается в секторе  в соответствии с графиком приема.

	Понедельник
	08.00 – 16.00  

	Вторник
	08.00 – 16.00  

	Среда
	08.00 – 16.00  

	Четверг
	08.00 – 16.00  

	Пятница
	08.00 – 16.00  

	Суббота - воскресенье
	Выходной


2.3.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о предоставлении заверенных копий документов: постановлений, договоров аренды, соглашений и других документов, визирование заявления Главой  Багаевского сельского поселения и поступление в Сектор.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заверенных копий документов: постановлений, договоров аренды, соглашений и других документов; 

 - письменное уведомление об отказе в выдаче (предоставлении) заверенных копий документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем указанных документов.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления»;

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

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

1)заявление (приложение №1);

2)документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц), если с заявлением обращается представитель заявителя.

К заявлению (приложение № 1 к настоящему регламенту) устанавливаются следующие требования: 

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес; номер телефона; другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица; 

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.

Настоящий регламент запрещает требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации муниципальными правовыми актами.

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента, за исключением тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

2.7.2. Обращение за получением муниципальных услуг лица, не уполномоченного надлежащим образом;

2.7.3. Отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя);

2.7.4.  Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг.

 2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1.Обращение о предоставлении заверенной копии документов, который не затрагивает права и свободы заявителя.

2.8.2.Обращение, ответ на которое не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги прекращается при письменном отказе заявителя (представителя заявителя) от ее предоставления на любом этапе ее предоставления.

2.9.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

2.9.1.Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. 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. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

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

- информационными стендами.

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.2. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.12.3. Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организованны в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

2.12.4. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.12.5. Каждое рабочее место сотрудника оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

- количество обоснованных жалоб; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

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

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

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

2.14.3. 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;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

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.

2.14.4. 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 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.5. 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.

        2.14.6. В электронной форме получатель муниципальных услуг может направить обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами с использованием электронной цифровой подписи в приемную официального сайта Администрации Багаевского сельского поселения в сети Интернет: www.bagaevkadm.my1.ru  или на электронный адрес: sp03034@donpac.ru.

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. 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 и комплекта документов;

· проверка представленных документов, принятие решения о выдаче заверенных копий запрашиваемых документов, либо уведомления о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги; 

· направление (выдача) заявителю копий документов, либо уведомления о мотивированном отказе;

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

Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов.

Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов.

Регистрация поступившего заявления осуществляется в день его поступления ответственным специалистом, затем заявление передается для визирования Главе Багаевского сельского поселения.

При личном обращении заявителя в сектор, специалист:

-устанавливает предмет обращения, личность представителя 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 настоящего административного регламента;

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

-дает консультации для устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

-предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

-подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;

-получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

-взаимодействие Администрации Багаевского сельского поселения, органов, предоставляющих  муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления сельских поселений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

-получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.3.2.Проверка представленных документов, принятие решения о предоставлении заверенных копий документов (дубликатов документов) либо о мотивированном отказе в оказании муниципальной услуги.

Срок административной процедуры – 5 рабочих дней.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом сектора заявления с прилагаемым пакетом документов.

Специалист сектора:

- осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, анализирует полученную информацию;

-проверяет:

-полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;

-наличие документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу;

-соответствие представленных документов требованиям законодательства. 

В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче правового акта, не относящегося к составу хранящихся в секторе документов, то в течение 5 дней с момента регистрации заявление направляется в соответствующие структурные подразделения, с уведомлением заявителя о месте, где можно получить запрашиваемые документы. 

Предоставление муниципальной услуги предусматривает поиск информации в документах, снятие копии, составление выписки, подготовку сопроводительного письма за подписью начальника сектора.

3.3.3.Копии запрашиваемых документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии. Текст копии должен быть четким, хорошо читаемым. Копия заверяется круглой (не гербовой) печатью. 

3.3.4.На документах, требующих особого заверения, проставляются штампы «Копия  верна», затем указанные документы подписываются ответственным специалистом  Администрации Багаевского сельского поселения.

3.3.5.Выдача копий запрашиваемых документов заявителю осуществляется при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. По желанию заявителя копии и ответы на заявления могут быть высланы по почте простым письмом или по электронной почте.

3.3.6.В случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалист отдела готовит уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

3.3.7.Направление (выдача) заявителю заверенных копий документов (дубликатов документов) либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации Багаевского сельского поселения уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или копии запрашиваемых документов передается в сектор в течение 1 рабочего дня. 

3.3.8.Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди, время данной административной процедуры 15 мин.

3.3.9.Требования к порядку выдачи готовых документов:

Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или заверенной копии документа может быть выдано на руки в случае, если это дополнительно указано в заявлении при сдаче документов.

При выдаче документов на руки заявитель подтверждает получение уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги или сопроводительного письма и заверенной копии документа личной подписью с расшифровкой на втором экземпляре выданных документов.

Документы должны быть выданы заявителю или уполномоченному, в соответствии с действующим законодательством, представителю заявителя специалистом сектора, уполномоченным на выдачу документов.

Выдача Соглашения о расторжении договора аренды производится в секторе имущественных отношений и торговли с занесением записи в журнал регистрации договоров аренды земельных участков.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Багаевского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника сектора имущественных отношений и торговли и специалистов. 

4.2.Специалист сектора организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных.

4.3.Обязанности специалистов сектора по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых специалисты несут персональную ответственность. 

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.Граждане, организации вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обжалование осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Администрацией Багаевского сельского поселения Ростовской области либо должностными лицами, муниципальными служащими Администрации Багаевского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и свободы граждан и организаций.

5.3. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Администрации Багаевского сельского поселения Ростовской области, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации Багаевского сельского поселения Ростовской области в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Багаевского сельского поселения Ростовской области. 

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5.Жалоба, поступившая в Администрацию Багаевского сельского поселения Ростовской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Багаевского сельского поселения Ростовской области, должностного лица либо муниципального служащего  Администрации Багаевского сельского поселения Ростовской области, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы Администрация Багаевского сельского поселения Ростовской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Багаевского сельского поселения Ростовской области,  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7.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.

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

-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Багаевского сельского поселения;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Багаевского сельского поселения, сектор, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. 

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

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Багаевского сельского поселения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего регламента, на официальный сайт Администрации Багаевского сельского поселения, в сети Интернет: www.bagaevkadm.my1.ru  и по электронной почте Администрации - E-mail: sp03034@donpac.ru. 

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.10.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Багаевского сельского поселения  в судебном порядке.

5.11.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный специалист

Администрации Багаевского

сельского поселения                                                                  Т.П. Кречетова

Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление правообладателю объектов 

муниципального имущества, 

включая земельный участок, заверенных копий 

правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»

Главе Багаевского сельского поселения

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(для юридических лиц - наименование юр. лица, ИНН, юридический адрес, контактные телефоны;

для физических лиц-Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о выдаче заверенных копий документа 

 Прошу предоставить заверенную копию ____________________________________________ ____________________________________________________________________________________

                   (вид, дата, регистрационный номер, наименование запрашиваемого документа)

для _________________________________________________________________ 

                                                                                (указать причину)

Заверенную копию документа прошу выдать мне лично (или уполномоченному представителю) / выслать по почте (по желанию заявителя).

Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

Я,_______________________________________даю согласие на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение и передачу моих персональных данных в органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, третьими лицами, заключившим договоры (соглашения) о едином информационном пространстве, а также производить обмен персональными данными, содержащимися в настоящем заявлении о документах, прилагаемых к нему, а именно совершение действий, предусмотренных статьями 6,9 и 10 Федерального закона от 27.07.2006г. №153-ФЗ «О персональных данных». Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.

 Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

_______________________ _________________ (_________________)

                   (должность)                            (Ф.И.О.)                           (подпись)

М.П. 

"__" __________ 20__ г. 

Приложение №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление правообладателю объектов 

муниципального имущества, 

включая земельный участок, заверенных копий 

правоустанавливающих документов (дубликатов документов)»

БЛОК-СХЕМА











Прием и регистрация заявления с документами





Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении заверенной копии документа , либо о подготовке уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований


для отказа в предоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Имеются основания





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








При предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование - Направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка заявителю








Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка заверенной копии документа и сопроводительного письма





Направление (выдача) заявителю сопроводительного письма и заверенной копии документа 





Основания


отсутствуют








