ПРОЕКТ

	Тульская область

	Муниципальное образование Веневский район

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от ____________ 
	№ _____


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством»

В  соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», постановлением администрации муниципального образования  Веневский район  от  02  июня 2011 года  №797 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Веневский район  от 18 февраля 2013 года  №255 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования Веневский район и их должностных лиц, муниципальных служащих», на основании статьи 61 Устава муниципального образования Веневский район, администрация муниципального образования Веневский район  ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством» (приложение).
2. Отделу по МСУ и информационным технологиям администрации муниципального образования Веневский район разместить настоящее  постановление в сети Интернет  на официальном сайте администрации муниципального образования Веневский район.
3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
	Глава администрации муниципального образования Веневский район
	Ж.Ю. Исаченкова


	
	Приложение  

к постановлению администрации муниципального образования Веневский район

от _______________ № ______ 


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством»
I. Общие положения
1. 1.  Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент (далее –административный  Регламент) по муниципальной услуге «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, оказываемых на территории  муниципального образования г. Венев Веневского района,  информирования населения об условиях предоставления муниципальных услуг. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.2.   Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители). От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители). 
1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Предоставление информации о правилах предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Веневский район.
 Адрес: пл. Ильича, д.4, г. Венев, 301320, телефон 8 (48745)2-12-33. 
Приемные дни:  понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, перерыв - с 13.00 до 13.48, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48, выходные - суббота, воскресенье.
1.2.2.  Прием заявлений и документов (далее – запрос) о предоставлении  муниципальной услуги и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя осуществляется отделением №6 в г. Венев Государственным бюджетным учреждением Тульской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –  отделение №6  в г. Венев  ГБУ ТО МФЦ). Место нахождения отделения №6 в г. Веневе ГБУ ТО МФЦ: Тульская область, г. Венев, ул. Карла Маркса, д.18. Электронный  адрес: mfc.venev@tularegion.ru.
1.2.3.   График работы отделения №6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ:
- понедельник, среда, пятница – с 8 часов 00 минут до 18 часов 00 минут;
- вторник, четверг – с 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут;
- суббота – с 9.00 до 16.00
1.2.4.  График приема заявителей отделением № 6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ:
понедельник, среда, пятница– с 8 часов 00 минут до 18 часов 00;

вторник, пятница – с 8 часов 00 минут до 20 часов 00 минут;

суббота – с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

1.2.5. Справочные телефоны: отделения № 6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ 8-800-450-00-71, 8-910-075-58-21 специалиста администрации муниципального образования Веневский район 8 (48745) 2-47-27. Консультирование производится по телефону 8-800-450-00-71, возможна предварительная запись.
1.2.6.  Адрес официального  сайта отделения № 6 г. Венев ГБУ ТО МФЦ - mfc71.ru, адрес электронной почты mfc.venev@tularegion.ru.

1.2.7. Адрес официального сайта муниципального образования Веневский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги –http://www.venev.tularegion.ru. 
1.2.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- на информационных стендах непосредственно ГБУ  ТО МФЦ;

-  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi71.ru), Портале государственных услуг Тульской области (http://rgu.tularegion.ru);
-  на официальном сайте муниципального образования Веневский район (http://www.venev.tularegion.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
1.2.9.  Обнародование (размещение, распространение) информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          1.2.10. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

-  с использованием средств телефонной связи;

-   при личном обращении заявителя.

1.2.11. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения:

1.2.11.1. Информация об отделении №6 г. Венев ГБУ ТО МФЦ, в том числе: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов для получения информации; адрес официального сайта; график (режим) работы.

1.2.11.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.2.12.  Информационные стенды в помещениях  ГБУ ТО МФЦ должны быть освещены, просматриваемы, содержать актуальную информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом TimesNewRoman, №14, без исправлений.

1.2.13.  В помещениях ГБУ ТО МФЦ заявителю предоставляется право доступа к законодательным и иным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе к настоящему административному регламенту, для ознакомления.
1.2.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации и специалист отделения №6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления Муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого их понимания.

1.2.15. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения или учреждения (ГБУ ТО МФЦ), фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.2.16.  Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

1.2.17.  При невозможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.

1.2.18. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его запроса на предоставление муниципальной услуги. При подаче обращения за предоставлением услуги в отделение №6 г. Венев ГБУ ТО МФЦ заявитель указывает регистрационный номер расписки, полученной от специалиста ГБУ ТО МФЦ. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им запрос.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги

В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством». 
2.2.  Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Веневский район. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченный специалист администрации муниципального образования Веневский район (далее – специалист администрации). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю справки о наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством; 
- уведомления об отказе в выдаче.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
 2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
2.4.2.  При подаче  обращения через ГБУ ТО МФЦ срок предоставления муниципальной услуги начинается с момента поступления документов в администрацию муниципального образования Веневский район.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:
- Земельным кодексом 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 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением  Правительства   Российской   Федерации   от   16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
          - Распоряжением Правительства   Российской   Федерации   от   10.06.2011 № 1021-р «Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Концепции» («Собрание законодательства Российской Федерации», 27.06.2011, № 26, ст. 3826);
- иными нормативными  правовыми и распорядительными актами Российской Федерации, Тульской области и органов местного самоуправления, регулирующими деятельность в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, способы их получения заявителем, порядок их представления

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление (в письменном виде);

- документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством, если с заявлением обратилось лицо, действующее по поручению заявителя; 
- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП – документ предоставляет заявитель, если право на земельный участок зарегистрировано в ЕГРП – документ запрашивается органом, предоставляющим муниципальную услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка или кадастровая выписка на земельный участок запрашивается органом, предоставляющим муниципальную услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия

В данном регламенте нет услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов: 
а) поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение
б) в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в) текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;

г) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;

д) лицом, представившим заявление лично, не предъявлен документ, удостоверяющий личность;

е) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной   услуги

- отсутствие документов, подтверждающих права заявителя на земельный участок;

- несоответствие местоположения земельного участка, на котором предполагается занятие садоводством, огородничеством, животноводством (далее - земельный участок) со сведениями и его местонахождении, указанными в документах на земельный участок;
- отсутствие на данном земельном участке:

посадок и насаждений плодовых, ягодных, овощных и иных сельскохозяйственных культур, и картофеля, и (или) сельскохозяйственных животных, а также строений, сооружений для их содержания.

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно или посредством электронной почты или уведомлением на региональном портале.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной  услуги
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования Веневский район и в отделении № 6 г. Венев ГБУ ТО МФЦ не должен превышать 15 минут.

 2.10.2.  При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок  ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
2.11.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.11.1. Вход в здание администрации муниципального образования должен быть оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.11.2. Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ заявителей, должен быть оборудован лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

2.11.3. Помещения в г. Веневе ГБУ ТО МФЦ оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также местами для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.11.4. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами, а также местами для заполнения заявителями запроса. 

2.11.5. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ физических и юридических лиц для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.11.6.  Места для приема заявителей должны быть оборудованы стулом, иметь оборудованное место для письма и раскладки документов. Помещения для приема заявителей должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, ответственных за прием документов, графика приема заявителей.

2.11.7.  Характеристики помещений отделения в г. Веневе  ГБУ ТО МФЦ в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.11.8. Возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них инвалидам и маломобильным группам населения. 

2.11.9. Содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него.

2.12.  Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги
2.12.1. Соблюдение установленного количества взаимодействий заявителя с ответственными специалистами при предоставлении муниципальной услуги:

- определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, заявлений) одного заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим регламентом;

- соблюдение установленной продолжительности ожидания приема заявителем при подаче заявления;

- определяется как отношение количества заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов, с целью предоставления муниципальной услуги, более установленного срока к общему количеству заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- определяется как отношение количества заявлений, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

- жалобы граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- определяется как количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в администрацию муниципального образования Веневский район, иные органы и организации, за отчетный период;

- удовлетворенность заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;

- определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

определяется путем присвоения рейтинга по итогам проведения мониторинга качества предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. Контрольные показатели при анализе доступности, информирования и обращений граждан по качеству предоставления муниципальной услуги:

- удовлетворенность населения качеством информирования (процент от числа опрошенных) - 98-100 %;

- удовлетворенность населения качеством предоставления муниципальной услуги - не менее 90 %;

- процент обоснованных жалоб - не более 0,5 %. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

а) прием и регистрация заявления о выдаче справки, подтверждающей наличие у гражданина земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством (форма заявления представлена в приложении к настоящему регламенту);

б) запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия;

в) принятие решения о выдаче справки заявителю: подготовка справки, регистрация ее в журнале выдачи справок либо подготовка мотивированного отказа в выдаче справки;
г) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Срок приема и регистрации  заявления 1 день. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации муниципального образования Веневский район.

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления о предоставлении земельного участка.
Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем в электронном виде с заверением простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.1.3. В случае если заявителем не предоставлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента, специалист администрации делает необходимые запросы в организации в рамках межведомственного взаимодействия, а именно: 

- в Управлении Росреестра по Тульской области о наличии зарегистрированных прав на земельный участок.

- в Управлении Росреестра по Тульской области о выдаче кадастрового паспорта или кадастровой выписки на земельный участок
3.1.4. В соответствии со всеми имеющимися документами наличия права у заявителя на земельный участок, специалист администрации осуществляет выезд на местность с целью обследования земельного участка  на предмет наличия либо отсутствия на земельном участке:

- посадок и насаждений плодовых, ягодных, овощных и иных сельскохозяйственных культур и картофеля и (или) сельскохозяйственных животных, а также  строений, сооружений для их содержания;

- выявления соответствия местоположения данного земельного участка  сведениям, указанным в документах на земельный участок. 
3.1.5. В результате обследования земельного участка специалист администрации в день проведения обследования земельного участка фиксирует в Журнале «О выдаче справок, подтверждающих  наличие земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством» (далее – Журнал), который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплён печатью, следующие данные:

-  фамилию, имя, отчество Заявителя;

-  паспортные данные Заявителя;

-  адрес проживания Заявителя;

-  местонахождение земельного участка;

-  дату и результаты обследования земельного участка.
Специалист администрации подготавливает справку, регистрирует ее в Журнале и направляет для подписания главе администрации
3.1.6. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение одного дня со дня  обследования земельного участка готовит проект уведомления об отказе  с указанием причины отказа и в течение одного дня, со дня подготовки проекта уведомления об отказе, направляет проект уведомления об отказе для подписания  главе администрации.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме в Приложении к административному регламенту.
3.1.7. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) результата предоставления муниципальной услуги является подготовленная в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации муниципального образования Веневский район, Справка либо Уведомление об отказе.

Справка либо Уведомление об отказе направляется заявителю способом, указанным заявителем при обращении (лично или направлением по почте).
Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является запись специалиста Администрации муниципального образования Веневский район или специалиста пункта приема и выдачи документов МБУ "МФЦ" в журнале выдачи результатов предоставления муниципальных услуг о выдаче Заявителю Справки либо Уведомления об отказе и личная подпись Заявителя или внесение записи в реестр почтовых отправлений.

4.  Порядок и  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 ими решений
4.1.1.  Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации  муниципального образования Веневский район.
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля  устанавливается руководителем органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Проведение проверок исполнения Административного регламента, в рамках текущего контроля, проводится не реже одного раза в квартал. 
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2.  Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации, полученной от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.

4.2.3. При проведении проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.2.4.  Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.  Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги


4.3.1. Специалист администрации муниципального образования Веневский район и специалисты отделения № 6 в г.Венев ГБУ ТО МФЦ, ответственные за консультирование и информирование обратившихся лиц, в том числе заявителей, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.


4.3.2. Специалист отделения № 6 в г.Венев ГБУ ТО МФЦ, осуществляющий прием запросов и выдачу документов по результатам предоставления Муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, порядок и сроки их приема и выдачи.


4.3.3. Руководитель отделения № 6 в г.Венев  ГБУ ТО МФЦ в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации несет ответственность за прием и выдачу документов в рамках делегированных ему трудовым договором полномочий.

4.3.4. Специалист администрации муниципального образования Веневский район, ответственный за принятие решения о выдаче либо отказе в выдаче документа, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении Муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления Муниципальной услуги.

4.3.5. Специалист администрации муниципального образования Веневский район, ответственный за подготовку документа, а также уведомление заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, несет персональную ответственность:
-  За соблюдение порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги;

- За полноту и своевременность формирования ответа на запрос заявителя.

4.3.6.  Персональная ответственность должностных лиц администрации муниципального образования Веневский район при предоставлении Муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.7.  Юридические и физические лица и (или) их представители вправе получать информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления Муниципальной услуги.
4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организации

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью  органа местного самоуправления  при предоставлении  муниципальной  услуги.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1.  Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации муниципального образования Веневский район, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении требований настоящего Административного регламента.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги (далее – жалоба) лично, через своего представителя или направить жалобу в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

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

5.3.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

5.3.2.  Нарушение срока предоставления Муниципальной услуги; 

5.3.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

5.3.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5.  Отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.6. Требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. Отказ 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.
5.4.  Жалоба может быть направлена по почте, через отделения № 6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ, с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Веневский район, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государственных услуг Тульской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

         5.5. Жалоба подается в порядке, определенном муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

5.6.  Жалоба должна содержать:

5.6.1. Наименование органа, структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должностного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия которого обжалуются;

5.6.2.   Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя (для 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, уведомление о переадресации жалобы заявителю;

5.6.3.  Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов;

5.6.4.  Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов.

5.7.  К жалобе заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8.  Срок регистрации жалобы – в день поступления жалобы.

5.9.  Зарегистрированная жалоба рассматривается должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке, определенном муниципальным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении Муниципальных услуг.

5.10. Если жалоба не относится к деятельности Администрации, то в течение двух дней со дня регистрации жалобы она направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление государственных или муниципальных услуг. О переадресации жалобы в этот же срок сообщается заявителю.

5.11.    Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях: 

5.11.1.  Если имеется вступившее в законную силу, принятое по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

5.11.2. Если жалоба содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, муниципального служащего, а также членов его семьи, в этом случае заявителю жалобе сообщается о недопустимости злоупотребление правом;

5.11.3. Если ранее подобная жалоба была рассмотрена (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям); 

5.11.4. Содержание жалобы не соответствует требованиям, установленным в пп. 5.6.1, 5.6.2  настоящего Административного регламента.
5.11.5. В случаях, когда жалоба не рассматривается по существу, заявитель уведомляется об этом в порядке и сроки, установленные муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.
5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или охраняемую законодательством тайну.

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
5.14. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.15.  По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

5.15.1.  Удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения,  исправления допущенных Администрацией 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;

5.15.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17.  Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги должностными лицами, специалистами отделения № 6 в г. Венев ГБУ ТО МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом и муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг, специалистов органов, структурных подразделений Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы отдела делопроизводства и кадровой работы.

5.18.  В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами Администрации, или если решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Также в суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя.

Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки, подтверждающей наличие 

у граждан земельного участка для занятия 

садоводством, огородничеством, животноводством»
Форма заявления 
В администрацию муниципального 
образования Веневский район







______________________________

                                                                   (ФИО заявителя)

______________________________

почтовый адрес ________________

______________________________

адрес e-mail (при наличии) _______

______________________________

контактный телефон ____________
заявление.


Прошу выдать справку, подтверждающую наличие земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством, расположенного по адресу: __________________________________________ _________________________________________________________________ .
Свидетельство о регистрации прав на земельный участок от ____________ №______________.

Справка требуется для ______________________________________________

______________________________________________________________ .
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных гражданина,
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
__________________                               _____________                         

          (дата)                                                    (подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки, подтверждающей наличие 

у граждан земельного участка для занятия 

садоводством, огородничеством, животноводством»                                                                                                                                                                
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ






                                                             Нет


нет
                                          Да
            



       Да
                                                                                        Нет


                                                                             




                                                                                                                          Приложение 3 

                                                                                                к Административному регламенту

                                                                               предоставления  муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                          «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан 

земельного участка для занятия садоводством, 

огородничеством, животноводством» 

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Настоящим подтверждается, что при приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством », были выявлены следующие основания для отказа в приеме документов:

а) в письменном заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;

в) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;

г) лицом, представившим заявление лично, не предъявлен документ, удостоверяющий личность;

д) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу;

(нужное подчеркнуть)

В связи с вышеизложенным принято решение об ОТКАЗЕ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист УМФЦ ______(подпись)   __________(ФИО)____________Дата

Корешок к уведомлению
Государственное бюджетное учреждение Тульской области

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «наименование»
получил_____________подпись__________(ФИО)_______________Дата

  
Приложение 4
к Административному регламенту

                                                                               предоставления  муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                          «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан 

земельного участка для занятия садоводством,

огородничеством, животноводством» 

ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан

земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством»
                                                                     ___________________________________________                                                                                 
(должность и ФИО руководителя организации,
в которую направляется жалоба)
от _________________________________________ 
(ФИО заявителя) 
ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента
Я, _____________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)
проживающий по адресу _______________________________________________________, 

(индекс, город, улица, дом, квартира) 
подаю жалобу от имени ________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель) 
на нарушение  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан земельного участка для занятия садоводством»,

допущенное __________________________________________________________________________

                                   (наименование организации, допустившей нарушение)
в части следующих требований: 

1.__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
              (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
2._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
3._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения) 
До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений: 
- обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет) 

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы: 

1. Официальное письмо администрации муниципального образования Веневский район  о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет) 

2. Официальное письмо администрации муниципального образования Веневский район об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет) 

3. _______________________________________________________ 

4. ______________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет) 

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю. 

"___"______________ 20___ г. 


_________________ / ____

Приложение 5
к Административному регламенту

                                                                               предоставления  муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                          «Выдача справки, подтверждающей наличие у граждан 

земельного участка для занятия садоводством,

огородничеством, животноводством» 

Форма справки

Справка

о наличии земельного участка для занятия садоводством, огородничеством, животноводством 
Выдана___________________________________________________________,
                                                                            (Фамилия, имя, отчество)

вид документа ______________ серия________ номер__________, кем и когда выдан ____________________________________________________, проживающему по адресу:_________________________________________,

свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок от_______________№__________________.

В том, что он имеет в наличии земельный участок площадью __________кв.м __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, который расположен ____________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________ .

	Глава администрации муниципального образования Веневский район
	Ф.И.О.


Обращение Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги 





Прием и проверка представленных Заявителем  документов








Документы оформлены правильно





Регистрация запроса Заявителя 





Отказ в приеме документов








Рассмотрение Запроса   о предоставлении Муниципальной услуги на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента.   Подготовка  в случае необходимости межведомственного запроса. 


                   


  





Отсутствие или выявление оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в результате обследования земельного участка





Оформление Уведомления об отказе в выдаче Справки с обоснованием причин отказа








Оформление Справки











Выдача (направление) Заявителю Уведомления об отказе в выдаче Справки 





Выдача (направление) Заявителю Справки








