   Утверждён

                                    постановлением Администрации

                          муниципального района

                от 29.08.2012 № 1131

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Включение граждан в список граждан, имеющих право на получение земельных участков».

   1.Общие положения  

  
Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Включение граждан в список граждан, имеющих право на получение земельных участков»  (далее- регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам земельных участков, находящихся в государственной собственности до разграничения государственной собственности на землю, или муниципальной собственности, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители),  и определяет  порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий)  Администрацией  Окуловского муниципального района (далее - Администрация района) при  предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги

          1.2.1. Включение граждан в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

1.2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  района в лице комитета по управлению  муниципальным имуществом и коммерции Администрации Окуловского муниципального района (далее- КУМИ).

            1.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги КУМИ  взаимодействует с:

             - Управлением  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области;

             - Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

          -правовым управлением Администрации района;

          -комитетом по строительству, транспорту, связи, энергетике и ЖКХ Администрации муниципального района;

-Администрациями городских и сельских поселений,  входящими в состав Окуловского района.
          1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с  нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

         Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

          Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

областным законом от 02.04.2002 № 30-ОЗ «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность на территории Новгородской области» ;

областным законом  Новгородской области от 05.12.2011 № 1125-ОЗ «О предоставлении земельных участков на территории Новгородской области» (далее- Областной закон).


1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Стандарт предоставления  муниципальной услуги предусматривает  показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1.4.2. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

-  издание постановления  Администрации   муниципального района «О  включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков»;
-  постановление Администрации   муниципального района «Об отказе во  включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков».

1.5.Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее заявитель) являются следующие категории лиц:

       1.5.1. В сельских населенных пунктах:

        а) граждане,  местом жительства которых является территория поселения по месту нахождения  земельного участка, в границах населенных пунктов данного поселения, не имеющие земельных участков для указанных целей в постоянном 
(бессрочном) пользовании либо пожизненном наследуемом владении, либо ранее  предоставленных в собственность бесплатно, для личного подсобного хозяйства;

       б) граждане,  которым предоставляются для садоводства, огородничества и дачного строительства малопродуктивные сельскохозяйственные угодья, кадастровая стоимость которых существенно ниже среднерайонного уровня, и нарушенные земли.

1.5.2. Отдельные категории граждан, которым бесплатно земельные участки предоставляются в собственность для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения  личного подсобного хозяйства в соответствии с федеральными законами.

1.5.3. Молодые семьи (состоящие  в  зарегистрированном браке граждане, возраст одного из которых на дату подачи заявления о предоставлении земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства не превышает 35 лет, и  их дети, не достигшие возраста восемнадцати  лет (при наличии), а также один молодой родитель в составе неполной молодой семьи, возраст которого на дату подачи заявления о предоставлении земельного участка в  собственность для индивидуального жилищного строительства не превышает 35 лет,  и его дети, не достигшие возраста восемнадцати лет),  не имеющие ранее предоставленных в собственность бесплатно, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненном наследуемом владении земельных участков, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, личного подсобного хозяйства в границах населенных пунктов поселения или для дачного строительства, обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена молодой семьи менее учетной нормы, установленной органом местного самоуправления, при условии проживания одного из супругов либо одного молодого родителя в составе неполной молодой семьи на территории Окуловского  муниципального района,  непрерывно в течение пяти лет до даты подачи заявления), для индивидуального жилищного строительства.

1.5.4.Граждане, имеющие трех и более детей, не достигших возраста восемнадцати лет, не имеющие ранее предоставленных в собственность бесплатно, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненном наследуемом владении земельных участков, предоставленных для индивидуального жилищного и дачного строительства, при условии проживания на территории Окуловского муниципального района.

1.5.5.Семьи, имеющие в своем составе детей-инвалидов, при условии проживания на территории  Окуловского муниципального района, для индивидуального жилищного строительства

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения КУМИ:  174350,  Новгородская область, Окуловский район, г.Окуловка, ул. Кирова, д.6, каб. №№ 15, 23, 23А, 28, тел. (8-816-57) 211-68, 228-55, 220-70, 214-00.                   
2.1.2. График (режим) работы КУМИ:

	Понедельник 
	 8.00 -17.00, перерыв  13.00-14.00

	Вторник 
	 неприемный день

	Среда 
	 неприемный день

	Четверг 
	 неприемный день

	Пятница 
	 неприемный день

	Суббота
	 Выходной

	Воскресенье
	 Выходной


 Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной Администрации Окуловского муниципального района  8 (816-57) 214-66;

Телефон председателя КУМИ :  8 (816-57)211-68;

Телефон ведущего служащего-эксперта  КУМИ : 8(816-57)214-00.

          Адрес сайта  в сети Интернет Окуловского муниципального района: http://okuladm.ru/. 

Адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального района: okuladm@novgorod.net
2.1.3.Предоставление муниципальной услуги на базе многофункционального центра:

Организация предоставления муниципальной услуги может быть осуществлена на базе  муниципального бюджетного учреждения Окуловского  муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее -МФЦ),  на основании  соглашений.

Почтовый адрес МФЦ : 174350 Новгородская область,  г. Окуловка, ул. Кирова, д.9,   телефон для справок 8 (8162) 212-16.

         2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется председателем КУМИ, специалистами КУМИ :  

          - при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:      - достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;
2.1.7. Порядок получения председателем КУМИ, специалистом КУМИ  консультаций о  предоставлении муниципальной услуги  определен пунктом 2.7. настоящего Регламента.

2.1.8. Граждане, направившие в КУМИ  документы для получения муниципальной услуги,  информируются председателем КУМИ и специалистом КУМИ, ответственными  за предоставление   муниципальной услуги.

2.1.9. В любое время с момента приема заявления, указанного в пункте 2.2.1. настоящего Регламента,  гражданин  имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи, средств сети Интернета, электронной почты или посредством личного посещения КУМИ.

2.1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги гражданином указываются  дата и входящий номер, указанные в полученной гражданином копии заявления. Гражданину  предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им комплект документов.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1.Для  получения муниципальной услуги граждане представляют  следующие документы:

          1) граждане,  указанные в подпункте «а» пункта 1.5.1. настоящего регламента:

        - заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

 копию документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- справку о регистрации по месту жительства;

      - выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданные не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи заявления.

В случае если выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним гражданином не представлены самостоятельно, то КУМИ запрашивает такие сведения в порядке, 
предусмотренном федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

        2) граждане,  указанные в подпункте «б» пункта 1.5.1. настоящего регламента:

- заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

 копию документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

3) граждане,  указанные в пункте 1.5.2.  настоящего регламента:

- заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

 копию документа, удостоверяющего личность гражданина, его представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально  заверенные копии документов, подтверждающих отнесение гражданина  к отдельным категориям граждан, указанных в подпункте 1.5.2. настоящего регламента;

       4) граждане, указанные в пункте 1.5.3. настоящего регламента:

       - заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

- копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально заверенную копию свидетельства о заключении брака (за исключением случая подачи заявления одним молодым родителем в составе неполной молодой семьи);

- нотариально заверенные копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста восемнадцати лет;

- справку с места жительства или выписку из домовой книги о составе семьи и занимаемой общей площади;

- справку о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копию судебного решения об установлении факта проживания;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина, членов молодой семьи гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина, членов молодой семьи гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданные не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи заявления.

В случае если выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина, членов молодой семьи гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина, членов молодой семьи гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним гражданином не представлены самостоятельно, то КУМИ запрашивает такие сведения в порядке, предусмотренном федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

4) для граждан,  указанных в пункте 1.5.4. настоящего регламента:

       - заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

- копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально заверенные копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста восемнадцати лет;

- справку о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копию судебного решения об установлении факта проживания;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданные не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи заявления.

В случае если выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на территории Новгородской области правах на объекты недвижимости гражданина или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав гражданина в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним гражданином не представлена самостоятельно, то КУМИ запрашивает такие сведения в порядке, предусмотренном федеральным законодательством об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

5) для граждан,  указанных в пункте 1.5.5. настоящего регламента:

        - заявление  о предоставлении земельного участка  по форме, установленной Администрацией района; 

- копии документов, удостоверяющих личности граждан, их представителя (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально удостоверенную доверенность (в случае подачи заявления представителем);

- нотариально заверенную копию свидетельства о рождении ребенка;
- нотариально заверенную копию справки, подтверждающей факт установления инвалидности;

- справку о регистрации по месту жительства или по месту пребывания либо копию судебного решения об установлении факта проживания.

        2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

        2.3.1. Решение о включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков принимается Администрацией района в течение   30 календарных дней с даты регистрации заявления, указанного в пп.2.2.1. настоящего регламента.
       2.4.Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       Администрация района  отказывает гражданам в предоставлении муниципальной услуги,   в случаях, если:

        2.4.1. Документы, предусмотренные пунктом 2.2. настоящего регламента, не подтверждают соответствие граждан условиям предоставления земельных участков, указанным в пункте 1.5. настоящего регламента.

        2.4.2.Документы, предусмотренные пунктом 2.2 настоящего регламента, представлены  не в  полном объеме и  (или) являются недостоверными.

        2.4.3. Гражданами, указанными в пункте 1.5.3. настоящего Регламента, совершены действия, повлекшие ухудшение жилищных условий  в течение года, предшествующего году подачи заявления о предоставлении земельного участка (в том числе вселение в жилое помещение иных лиц, за исключением вселения супруга (супруги) и несовершеннолетних детей).

        2.5. В приеме документов  граждан может быть отказано в случаях, если:

       2.5.1. В заявлении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
       2.5.2. В представленных документах  имеются исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

       2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

       2.6.1.Требования к размещению и оформлению помещений:

     -помещения КУМИ  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 совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

      -рабочее место  специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью  доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.

     2.6.2.Требования к размещению и оформлению визуальной  и текстовой  информации:

      -информация  для граждан должна быть доступна, четко прописана  и понятна.
     2.6.3.Требования к оборудованию мест ожидания:

     -места ожидания должны быть освещены и оборудованы  стульями, столами;

     -количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании,  но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, осуществляющего прием документов от заявителей.

     2.6.4.Требования к оформлению входа в здание:

     -здание, в котором  расположено КУМИ, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

     2.6.5.Требования к месту для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

     -место для  информирования заявителей должно быть оборудовано столом, стульями, канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания  заявлений и в соответствии с требованиями  СанПиН 2.2.1/2.1.1278-03 освещено;

     -на информационном стенде размещаются образцы оформления и требования к письменному заявлению,   разъяснения основных положений законодательства, регламентирующего работу с заявлениями граждан.

      2.6.6.Требования к местам приема заявителей:

      Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

      - номера кабинета;

      - режима работы Комитета;

      -фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

     2.6.7. Время ожидания в очереди на прием к председателю КУМИ или специалисту КУМИ для получения консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20  минут.

       2.7.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

       2.7.1.Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       2.7.2.Документы, указанные в  пункте 2.2. настоящего 

Регламента, могут быть направлены  в КУМИ почтовым отправлением  с описью всех приложений.

      2.7.3.Заявителям предоставляется возможность для предварительного  обращения  на  прием  к  специалисту КУМИ  лично или с использованием средств почтовой, телефонной связи.

При предварительном  обращении  заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается  дата и время приема.

      2.8.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

      2.8.1.Консультация по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистом КУМИ при личном контакте с заявителями, а также  с использованием  средств почтовой  и телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки  при обращении граждан по вопросу  получения муниципальной  услуги  специалист КУМИ обязан:

     -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 должностное лицо;

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

     -соблюдать права и законные интересы заявителей.

     2.8.2.Консультации предоставляются  по следующим вопросам:

     -перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

      -время приема и выдачи документов;

      -сроки предоставления муниципальной услуги;

      -порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

     2.8.3.Консультации и прием  специалистом КУМИ граждан осуществляются в соответствии с режимом работы КУМИ, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Регламента. 

     2.9.Требования к оформлению документов, представляемых  заявителем

     2.9.1.Муниципальная услуга предоставляется гражданам  на основании заявления.

     2.9.2. Заявление  предоставляется  гражданином  в единственном экземпляре- подлиннике. Специалист, ответственный за прием заявлений, вручает копию заявления гражданину с отметкой о том, что  заявление и документы приняты  с указанием даты приема.

      2.9.3. Заявление  составляется разборчиво  в машинописном виде или   ручкой, на русском языке. При заполнении заявления сокращения не допускаются.

      2.9.4.  На заявлении   ставится личная подпись заявителя и дата обращения.

      2.9.5. Документы, представленные гражданином, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты  написаны  разборчиво;

- фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства, телефон написаны полностью.

                  III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
           - приём и регистрация  заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно;

           - рассмотрение   заявления и представленных документов;

          - подготовка   проекта постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе во включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков;
          - выдача постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе во включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

3.2. Приём  и регистрация заявления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно.

3.2.1. Юридическим фактом,  являющимся  основанием для начала административной процедуры,  является обращение заявителя в Администрацию  района с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно. 

3.2.2. Специалист Администрации  района, ответственный за приём заявлений:

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;

2) вручает копию заявления заявителю с отметкой о том, что заявление и документы приняты с указанием даты приема.

Максимальный срок выполнения действий – 20 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление и документы, представленные заявителем, Главе муниципального района или Первому заместителю Главы администрации района для рассмотрения и наложения соответствующей резолюции.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, принятого от заявителя, Главе муниципального района или Первому заместителю Главы администрации района для рассмотрения и наложения соответствующей  резолюции.

3.3.2. Глава  муниципального района или Первый заместитель Главы администрации района:
1) рассматривает заявление, принятое от заявителя,  и   в порядке делопроизводства направляет его  на исполнение  с резолюцией председателю  КУМИ.

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

3.3.3. Председатель КУМИ направляет заявление и комплект документов специалисту КУМИ, ответственному за предоставление  муниципальной услуги по заявлению.

3.3.4.  Специалист КУМИ, ответственный за  предоставление муниципальной услуги:

1) рассматривает заявление  заявителя по существу;

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

Максимальный срок выполнения действий – 3 календарных  дня со дня направления заявления  председателем КУМИ специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.5.При выявлении   специалистом КУМИ, ответственным   за предоставление муниципальной услуги,   указанных в п. 2.5 регламента,  специалист  КУМИ готовит  гражданину уведомление об устранении выявленных нарушений.

3.3.6.  Специалист КУМИ  согласовывает  с председателем КУМИ  указанное уведомление, после чего  направляет его  на подпись Главе муниципального района или Первому заместителю Главы администрации района.

3.3.7. После подписания уведомления Главой муниципального района или Первым заместителем Главы администрации района, специалист Администрации района, ответственный за отправку документов   направляет уведомление заявителю  с использованием средств почтовой связи или  передает заявителю лично под роспись.

3.3.8. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  специалист КУМИ,  ответственный за предоставление муниципальной услуги  готовит проект постановления  о включении  граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, а при выявлении  оснований  для отказа  - проект постановления об отказе во включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

          3.4. Подготовка  проекта постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе  во включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

         3.4.1. Юридическими фактами, являющимися основаниями для начала административной процедуры является  выявление оснований  для отказа, либо установление  факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
3.4.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:    

1) готовит и направляет проект постановления Администрации   района о  включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение  земельных участков, либо об отказе  во включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков (далее- проект постановления) на согласование и подписание председателю КУМИ;

2) направляет проект постановления  с приложением комплекта документов для согласования в правовое управление Администрации района, после подписания председателем КУМИ;

Срок выполнения действия – 2 рабочих дня  со дня подписания проекта постановления у председателя КУМИ.

3.4.3.После согласования  проекта постановления в правовом управлении Администрации муниципального района, указанное постановление  направляется  Главе муниципального района  или Первому заместителю Главы  администрации района на подпись.

3.4.4. Подписанное постановление,  в порядке делопроизводства, направляется  специалистом Администрации муниципального района, ответственным за отправку  документов  в организационный отдел для  издания постановления на бланке.

Срок выполнения действия – 4 рабочих дня со дня подписания Главой  муниципального района или Первым заместителем Главы администрации  Окуловского района.  

Максимальный срок выполнения постановления административной процедуры- не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления, указанного в п. 2.2.1. настоящего регламента.  

         3.5. Выдача постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе во включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

         3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административной процедуры является изданное  постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков , либо об отказе  во включении граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

         3.5.2. Изданное   постановление о включении  граждан (-ина) в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе во включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, в порядке делопроизводства,  передается   специалисту Администрации  муниципального  района, ответственному за отправку документов, который направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении заверенную копию данного постановления, а   при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему заверенную копию указанного 
постановления. Специалисты  КУМИ вправе  выдать заявителю  под роспись лично  после оповещения его посредством телефонной связи копию постановления о включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков, либо об отказе во включении граждан (-ина)  в список граждан, имеющих право на получение земельных участков.

        Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня  издания  постановления Администрации  района.

       IV. Порядок и формы контроля  за исполнением 

муниципальной услуги

      4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных регламентом,  осуществляется председателем КУМИ в форме    регулярных проверок соблюдения и   исполнения  специалистом КУМИ настоящего регламента.

     4.2.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной  процедуры, указанной в настоящем регламенте.  Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

     4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, а также проверки исполнения положений настоящего регламента.

    4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый   и внеплановый характер.

    4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы.

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

      5.1.Действия (бездействия) должностного лица, работников Администрации Окуловского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые должностными лицами 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  в случаях: 

-  нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказа 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;

- отказа 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;

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

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

      5.3. 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.

      5.4. 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.

      5.5.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу  либо муниципального служащего,   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.

       5.6.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.

      5.7. 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.

       5.8. 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.

       5.9.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).  

     5.10.Пропущенный по уважительном причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
                                      ------------------------------------------ 

