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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.06.2012 № 800
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента
                  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п.10 ст.3 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 № 1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги Администрацией Окуловского муниципального района  утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства. 

2. Разместить административный регламент на официальном сайте муниципального района в сети Интернет и в специализированном программном продукте «Реестр государственных услуг».

3. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 05.03.2011 №214 «Об утверждении административного регламента». 

          4.  Настоящее постановление опубликовать в газете «Окуловский вестник».

Первый заместитель

Главы администрации района   А.В. Гончарук
лс

№0800-п
                                                                                           Утвержден

постановлением Администрации 

                                                                                           Окуловского муниципального 

                                                                                      района от 22.06.2012 № 800 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
  утверждение схемы расположения земельного участка находящегося в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю или муниципальной собственности на кадастровом плане территории для индивидуального  жилищного строительства
Раздел I. Общие положения
1.1 Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает требования к условиям и последовательности предоставления муниципальных услуг, объединенных в единую услугу по приёму заявлений и выдаче документов об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории для индивидуального жилищного строительства» (далее – предоставляемая Услуга) и к административным действиям сотрудников Администрации Окуловского муниципального района по предоставлению данной Услуги.

1.2.  Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
1.2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Окуловского муниципального района (далее Администрация района).

Организация предоставления муниципальной услуги  может  быть осуществлено  на базе муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-МФЦ») в соответствии с графиком работы МФЦ на основании соглашений.

1.2.2. Структурным подразделением, осуществляющим мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, является комитет по управлению муниципальным имуществом и коммерции Администрации Окуловского муниципального района (далее КУМИ и К)

1.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги КУМИ ИК взаимодействует с 

 правовым управлением Администрации района, ФБУ «Кадастровая палата» Новгородской области

1.3 Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной  услуги.

Предоставление Услуги  осуществляется Администрацией Окуловского муниципального района в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

1.4 Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом муниципальной услуги являются:

выдача заявителю копии постановления и утвержденной схемы расположения земельного участка на  кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства;

выдача заявителю копии постановления   об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на  кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства.

1.5. Описание заявителей

1.5.1  Заявителями могут выступать :

граждане Российской Федерации, от имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его  представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получения муниципальной услуги (доверенность);

иностранные граждане, либо без гражданства ,их представители, полномочия которых определены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
 2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы КУМИ:

место нахождения: Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д. 6,  каб. №  15, 28,37

номер телефона для справок и консультаций: 8 (81657) 21-400; 22-070

адрес электронный почты Администрации муниципального района: okuladm@novgorod.net,  сайта Окуловского муниципального района в сети Интернет (htt:// okuladm. ru/)

график приема заявителей специалистами КУМИ:

Понедельник            с 8.00 до 17.00.

Вторник                     с 8.00 до 17.00

Среда                          не приемный день

Четверг                      с 8.00 до 17.00.

Пятница                     с 8.00 до 17.00

Суббота                     Выходной

Воскресенье              Выходной

Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00

2.1.3.   Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной Услуги заявители обращаются в КУМИ Администрации муниципального района:

1) лично ;

2) по телефону ;

3) в письменном виде почтой в Администрацию Окуловского муниципального района

(Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, дом 6);

4) по электронной почте (okuladm@novgorodnet.ru) 
2.1.4. Время ожидания в очереди на прием к председателю КУМИ или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.1.5. Информация о порядке предоставления Услуги может предоставляться специалистами КУМИ Администрации муниципального района и специалистами МФЦ :

непосредственно специалистами при личном обращении ;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения информации в средствах массовой информации.

2.1.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами КУМИ и К при личном приеме  заявителей, а также с использованием сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты КУМИ и К обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другого работника; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.1.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица и решений осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.8.  Основными требованиями к информированию заявителей являются;

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность  предоставления  информации
2.1.10. Заявители, направившие в КУМИ и К документы для предоставления муниципальной услуги, информируются председателем или специалистами КУМИ и К по вопросам, указанным в пункте 2.1.7. настоящего Административного регламента.

2.1.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты, или при личном приеме заявителя в  КУМИ и К.

2.1..12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 
      муниципальной услуги 
2.2.1. Для получения  муниципальной услуги  заявители должны  представить следующие документы:

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории (с указанием местоположения земельного участка, разрешенного использования, испрашиваемое право) ;

 копию документа, удостоверяющего личность заявителя (копия паспорта), данные места нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания), почтовых реквизитов, контактных телефонов или нотариально удостоверенная доверенность в случае предоставление интересов заявителя другим лицом;  

постановление о присвоении адреса земельному участку.
                2.3 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 14 календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.1 настоящего Административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.3.4. Время ожидания  гражданина, заинтересованного в предоставлении муниципальной услуги в очереди для получения консультации,  специалиста КУМИ и К или к председателя КУМИ и К ,  не должно превышать 20 минут.

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

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, написанные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.  

       2.5.  Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги 

а) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица;

б) Непредставление документов, указанных в п.2.2 Регламента;

2.6. Требование к местам предоставления муниципальной услуги
2.6..1. Помещения КУМИ и К 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»
2.6.1.Входы в помещение в КУМИ и К оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, графика приема и обеспечены свободным  доступом для  заявителей.

2.6.3.Требования к местам приёма заявителей:

кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;







времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.6.4.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

                         3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация  заявления заявителя  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства;

           - рассмотрение  принятого  заявления на предмет   принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
         -   формирование земельного участка  в собственность или аренду для торгов;
         - отказ в предоставлении муниципальной услуги и издание постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-  утверждение схемы расположения земельного участка.    
3.2. Приём  и регистрация заявления.

3.2.1.Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию района с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства. 

3.2.2. Специалист Администрации района, ответственный за прием документов:

1) вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления;
а) порядковый номер записи;

б) дату приема;

в) данные о заявителе (ФИО, адрес, контактный телефон, e-mail (при наличии));

г) цель обращения заявителя;

 Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист Администрации района, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, Главе Администрации Окуловского муниципального района или Первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района  для рассмотрения и определения ответственного за предоставление муниципальной услуги структурного подразделения Администрации Окуловского муниципального района. 
Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления со всеми приложенными документами, принятого от заявителя, Главе администрации Окуловского муниципального района или Первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района для рассмотрения и направления в структурное   подразделение Администрации Окуловского муниципального района осуществляющее предоставление муниципальной услуги  заявления для исполнения.

3.3.2. Глава администрации Окуловского муниципального района или Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района:

1) рассматривает заявление со всеми приложенными документами, принятое от заявителя, накладывает резолюцию;

2) в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, председателю КУМИ и К.

Максимальный срок выполнения действия – в день получения документов от специалиста, ответственного за прием документов.

3.3.3. Председатель КУМИ и К  рассматривает и визирует заявление и направляет его с приложенными документами специалисту КУМИ и К, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.4.  Специалист КУМИ и К, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
1) рассматривает заявление  заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня.

3.3.5.  По результатам проведения административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КУМИ и К, являющийся ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовит документы для отказа в предоставлении муниципальной услуги (проект постановления), а при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит схему расположения земельного участка и  проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для индивидуального жилищного строительства..
          3.4. Формирование земельного участка в собственность или аренду для торгов


       Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала административной процедуры является направление запросов в соответствующие организации об определении технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения.

3.4.1.  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит запросы (об определении технических условий подключения объектов к сетям инженерно-технического обеспечения и платы за подключение объектов к сетям инженерно-технического обеспечения) с приложением проекта схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.

          3.5.   Отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1.       Юридическим фактом, являющимся  основанием для начала исполнения процедуры, является выявление специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных  в пункте 2.5. настоящего административного регламента.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением Администрации Окуловского муниципального района.

3.5.2. Специалист КУМИ и К,  ответственный за предоставление муниципальной услуги  готовит проект постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 2  рабочих дня.

3.5.3. Специалист КУМИ и К, являющийся ответственным за предоставление муниципальной услуги:

1) готовит проект постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) направляет проект постановления  Администрации Окуловского муниципального  района об отказе в предоставлении муниципальной услуги на согласование в правовое управление.

 Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих  дня.
После проведения правовой экспертизы, проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передается для наложение резолюции Главе Администрации Окуловского муниципального района или первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района;
3.5.4. Глава Администрации  Окуловского муниципального района или первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района:

а) накладывает резолюцию на проект постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, после проведения правовой экспертизы;

б) в порядке делопроизводства направляет проект постановления в организационный отдел для регистрации и издания постановления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории на бланке Администрации Окуловского муниципального района;

в) подписывает постановление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих  дня.

3.5.5. Специалист КУМИ и К, являющийся ответственным за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему также и электронную версию постановление Администрации Окуловского муниципального  района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий  день.

3.5.6. Постановление Администрации Окуловского муниципального  района об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем) или направляется по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием  для начала административной процедуры является поступление принятого от заявителя  заявления с визой председателя  КУМИ и К.

3.6.2. Специалист КУМИ и К,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории и схему расположения земельного участка..

а) передаёт на подпись председателю КУМИ и К;

 б) направляет на согласование в правовое управление. 

Срок выполнения 1 рабочий  день

3.6.3.  Правовое управление Администрации района проводит экспертизу проекта постановления;
Максимальный срок выполнения действий -3 рабочих  дня.

После проведения правовой экспертизы, проект постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории, передается для наложения резолюции Главе Окуловского муниципального района или первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района;
3.6.4. Глава Окуловского муниципального района или Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района: 

а) накладывает резолюцию на проект постановления Администрации Окуловского муниципального района, после проведения правовой экспертизы;

б) в порядке делопроизводства направляет проект постановления в организационный отдел для регистрации и издания постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории на бланке Администрации Окуловского муниципального района;

в) подписывает постановление об утверждении схемы расположения земельного участка.
 Максимальный срок  -3 рабочих  дня. 

3.6.5. Копия постановления Администрации Окуловского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории  выдается заявителю под роспись на руки (по согласованию с заявителем) или направляется по почте.

Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня с момента принятия решения  о предоставлении муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги специалистом комитета, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется председателем Комитета по управлению муниципальным имуществом и коммерции. Специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета положений административного регламента, иных нормативных актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Контроль за  предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление устранение нарушение прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержание жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проверок может носить плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем  административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

4.4. Специалист комитета несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  услуги

      5.1. Действия (бездействия) должностного лица, работников Администрации Окуловского муниципального района, ответственных за оказание муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой; 

-  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не  предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

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

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

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может  быть принята при личном приеме граждан.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

- 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.

           5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 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.

           5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.4. раздела V настоящего Регламента, незамедлительно направляет  имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации Окуловского муниципального района в судебном порядке в суде общей юрисдикции –для физических лиц в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод.  

        5.11. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

 

 

