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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно»
Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 
1.1.2. Настоящий административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
1.2. Получатели муниципальной услуги
1.2.1. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические лица, либо их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай (далее - Администрация).

1.3.2.Структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел архитектуры и земельных отношений администрации МО «Усть-Коксинский район» (далее - Отдел). 

Местонахождение Отдела: 649490, Республика Алтай, Усть-Коксинский район, село Усть-Кокса, улица Харитошкина, 6;

Контактный телефон Отдела: 8-(388-48)-22-0-21;

Официальный сайт Администрации - altay-ust-koksa.ru
Адрес электронной почты Администрации - admkoksa@rambler.ru
Адрес электронной почты Отдела – zemkoksa@mail.ru
Сведения о графике работы Администрации:

Понедельник - пятница: 9.00 -17.00

Перерыв: 13.00 – 14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Сведения о графике работы Отдела:

Понедельник, среда: 9.00 - 17.00  - прием  граждан и юридических лиц;

Вторник, четверг, пятница: 9.00 -17.00  - работа с документами;

Перерыв: 13.00 – 14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.

По вопросам получения муниципальной услуги можно получить консультацию путем непосредственного обращения в Отдел, по телефону и по электронной почте, в средствах СМИ.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении лично или по телефону.

При ответах, на телефонные звонки и личные обращения, специалисты Отдела, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим вопросам.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Администрации;

2) размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее Портал);

3) проведения консультаций специалистами Отдела - при личном обращении;

4) использования средств телефонной связи;


5) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Отдела.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно».

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

а) решение о принятии гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно;
б) решения об отказе в постановке гражданина на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления с приложенным пакетом документов.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

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

-  Федеральный закон от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Закон Республики Алтай от 10.11.2015 N 68-РЗ "О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Республики Алтай и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Алтай";

-Устав муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай;

- настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для постановки на учет в качестве лица, имеющего право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно (далее - учет), Заявитель (Представитель) подает заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту в администрацию или направляет его почтовым отправлением с описью вложения в адрес администрации, либо предоставляет в форме электронного документа посредством ЕПГУ.

2.6.2. К заявлению прилагаются:

а) копия паспорта гражданина Российской Федерации - заявителя;

б) доверенность (в случае подачи заявления представителем заявителя);

в) выписка из решения или копия решения о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении (предоставляется на усмотрение гражданина).

2.6.3. В дополнение к указанным в пункте 2.6.2 Регламента документам отдельные категории граждан представляют следующие документы:

а) многодетные семьи:

копии свидетельств о рождении каждого из детей;

копию справки с места учебы по очной форме обучения в профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования ребенка (детей) - до окончания такого обучения, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет;

копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства;

б) молодые семьи:

копию свидетельства о браке заявителя (для полной молодой семьи);

копию свидетельства о рождении ребенка заявителя (для неполной молодой семьи, состоящей из одного родителя и одного и более детей);

копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства;

в) инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов:

копию справки, подтверждающей факт установления инвалидности;

копию свидетельства о рождении ребенка-инвалида;

г) труженики тыла:

копию удостоверения ветерана Великой Отечественной войны;

5) ветераны боевых действий:

копию удостоверения ветерана боевых действий.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредъявление заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность,  а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Администрация принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
а) с заявлением обратилось лицо, не имеющее права на бесплатное получение земельного участка в собственность бесплатно;

б) наличие на момент подачи заявления или ранее в собственности или на ином праве земельного участка с разрешенным использованием: индивидуальное жилищное строительство, дачное строительство или ведение дачного хозяйства, ведение личного подсобного хозяйства, ведение садоводства;

в) непредоставление документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

г) тексты документов написаны без указания фамилии, имени и отчества (при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

д) документы исполнены карандашом;

е) документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) в отношении Заявителя ранее было принято решение о бесплатном предоставлении в собственность земельного участка.

Основания для отказа в предоставлении сведений об учете граждан для предоставления земельных участков в собственность бесплатно:

Заявитель не состоит на учете для предоставления земельных участков в собственность бесплатно.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. В рамках предоставления муниципальной услуги необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги не требуется.

Участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не требуется.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 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 должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Запрос в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в день его поступления, в соответствии с порядком регистрации входящей корреспонденции.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации. Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным. Территория здания Администрации оборудована пандусами для доступа граждан с ограниченными возможностями. 

Муниципальная услуга предоставляется специалистами Отдела в кабинетах, расположенных в здании.

Рабочее место специалистов отдела оборудовано телефоном, персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

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

Места ожидания оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

В помещении созданы условия, по обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- обоснованность возврата документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим административным регламентом;

- отсутствие обращений и жалоб в вышестоящие и надзорные организации по вопросам, связанным с качеством предоставленной муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Заявления о постановке в очередь подаются или направляются заявителем по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/).
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме при подаче заявления в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" осуществляется в порядке и способами, утвержденными уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/)
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур.

3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту:
- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;
-рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

-формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

-принятие документов о предоставлении (об отказе в предоставлении) земельного участка;

-выдача заявителю документов.
3.2. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

3.3. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя) в администрацию лично, либо получение администрацией заявления и документов посредством почтовой связи в бумажном виде либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в порядке и способами, установленными уполномоченным Правительством Российской Федерации органом власти, в том числе с использованием ЕПГУ.
3.3.2. Сотрудник администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.7 настоящего административного регламента.
При наличии оснований, предусмотренных настоящим регламентом, выявленных при проверке, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью и возвращает заявителю с приложенными к нему документами.
При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и прилагаемых необходимых документах.
Заявление в письменной форме или в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции в день его поступления, на заявлении ставится штамп с входящим номером. 

Время приема документов составляет не более 20 минут.

Результатом административной процедуры является:

- регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации;

-  отказ в приеме документов с их незамедлительным возвратом заявителю.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию входящей документации.

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов к специалисту Отдела, ответственному за рассмотрение документов.

Специалист Отдела осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильности их оформления, проводит проверку их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 

В течение десяти дней с даты поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка специалист Отдела возвращает заявление заявителю, с указанием причин такого возврата, если оно не соответствует требованиям пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.4.2.Специалист Отдела:

- осуществляет получение документов, указанных в пункте 2.6.3, в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не представлены заявителем по собственной инициативе;

- проверяет заявление и документы на предмет наличия или отсутствия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктами 2.8.1 и 2.8.2 соответственно;

- подготавливает решение о постановке гражданина на учет либо решения об отказе в постановке гражданина на учет.

Срок выполнения административной процедуры - 25 календарных дней со дня регистрации заявления.
Результатом административной процедуры является:

- принятие решения решение о постановке гражданина на учет либо решения об отказе в постановке гражданина на учет.
3.5. Подготовка и направление решения заявителю.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанный проект решения о постановке гражданина на учет либо решения об отказе в постановке гражданина на учет.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.

Специалист Отдела выдает заявителю или направляет заявителю посредством почтовой связи в бумажном виде по адресу, содержащемуся в его заявлении или в виде электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" в порядке и способами, установленными уполномоченным Правительством Российской Федерации органом власти, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/) решение о постановке гражданина на учет либо решения об отказе в постановке гражданина на учет.

Перед выдачей документов заявителю специалист проверяет наличие и содержание документов, удостоверяющих личность заявителя, и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на получение документов.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более двух рабочих дней со дня принятия указанных решений и не более 30 дней со дня поступления заявления.

Результат административной процедуры - выдача (направление) решения о постановке гражданина на учет либо решения об отказе в постановке гражданина на учет.

Способом фиксации результата в случае личного обращения за результатом предоставления муниципальной услуги является подпись на втором экземпляре сопроводительного письма, в случае отправки результата муниципальной услуги посредством почтового отправления - реестр отправленной корреспонденции.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от Заявителя заявления в произвольной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - заявление) в администрацию.

В случае ошибочно выданного результата предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель осуществляет замену документов  в срок, не превышающий пять рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления, и в течение одного рабочего дня с момента замены документов направляет либо вручает их Заявителю (Представителю).

В случае отсутствия допущенных ошибок (опечаток, описок) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный исполнитель в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления, подготавливает уведомление об отсутствии ошибок (опечаток, описок) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - уведомление об отсутствии ошибок (опечаток, описок)), и в течение одного рабочего дня с момента подготовки уведомления направляет либо вручает его Заявителю.

3.6.2. Критерием для принятия решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является наличие или отсутствие опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги решениях о постановке гражданина на учет либо в решении об отказе в постановке гражданина на учет.

3.6.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление) Заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомления об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок, любым доступным способом, позволяющим подтвердить его получение.

3.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от Заявителя заявления в произвольной форме о выдаче дубликата решения о постановке в очередь в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно, либо решения об отказе в постановке в очередь в качестве лица, имеющего право на предоставление земельного участка в собственность бесплатно (далее - заявление) в администрацию.

Регистрация заявления осуществляется по общим правилам, для регистрации входящей корреспонденции.

В случае, если за получением дубликата обратилось уполномоченное лицо, в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления, специалист отдела подготавливает дубликат документа, и в течение одного рабочего дня с момента подготовки направляет либо вручает его Заявителю.

В случае, если за получением дубликата обратилось лицо, не имеющее право на получение дубликата, специалист отдела подготавливает и направляет уведомление об отказе в выдаче дубликата.

3.7.2. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю дубликата ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или уведомления об отказе в выдаче дубликата.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль надлежащего исполнения служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги, соблюдении процедур предоставления муниципальной услуги (далее текущий контроль) осуществляется начальником Отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Алтай.

4.1.3. Администрация осуществляет контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Порядок досудебного обжалования

5.1.1. Заявители вправе обжаловать, в досудебном (внесудебном) порядке, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

- 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 Администрации;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Администрации;

- 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 Администрации;

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

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

5.1.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалоб:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в том числе с использованием Портала. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

- особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- 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.

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а, в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.1.6. 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба, и ранее направляемые жалобы, направлялись в уполномоченный орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.1.8. В случае если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.1.9. В случае если ответ по существу, поставленного в жалобе, вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу, поставленного в ней, вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.10. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

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

5.1.12. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 к административному регламенту 
Главе администрации МО «Усть-Коксинский район» 

____________________________________________

От__________________________________________

фамилия имя отчество гражданина полностью,

____________________________________________

место жительства, реквизиты документа, удостоверяющего
___________________________________________

личность заявителя –вид документа, серия, номер
____________________________________________

Контактный телефон__________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о бесплатном предоставлении земельного участка в собственность

Прошу бесплатно предоставить в собственность земельный участок в целях


в соответствии с Законом Республики Алтай от 10 ноября 2015 года N 68-РЗ "О бесплатном предоставлении в собственность отдельным категориям граждан земельных участков на территории Республики Алтай  и  признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Алтай" (далее - Закон N 68-РЗ).

	           Отношусь к категории
	
	,


(указать основание в соответствии с Законом N 68-РЗ)

что подтверждается прилагаемыми документами.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных  данных" даю согласие на обработку предоставленных мной персональных данных.

К заявлению прилагаются:

	Приложение: на
	
	л. в 1 экз.


	"___"
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	(подпись, Ф.И.О. заявителя)


Приложение N 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ













приём, регистрация заявления и, прилагаемых к нему, документов, передача их, на рассмотрение





Рассмотрение заявления и, прилагаемых к нему, документов








Отказ в предоставлении муниципальной услуги и направление уведомления заявителю





Принятие документов на предоставление муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Формирование полного пакета документов и выдача заявителю документов








