                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	____________
	Константиновск
	                          № _____


Об   утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление гражданам, имеющим трех и 
более несовершеннолетних детей, в общедолевую

собственность бесплатно земельных участков, 
находящихся в муниципальной собственности, или
государственная собственность на которые не 
разграничена, для индивидуального жилищного
строительства  или ведения личного подсобного хозяйства»

     В целях оптимизации процесса оказания муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Константиновского района от 23.05.2013 № 1013 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Константиновский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей, в общедолевую собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства  или ведения личного подсобного хозяйства».

    2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

    3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Константиновского района А.И. Сербу.
Глава Константиновского района                                                Б.Е. Хлопяников

	
	Приложение

        к Постановлению Администрации           Константиновского района

        от ______2013  N ____


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей,  в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
    Настоящий Административный регламент отдела архитектуры, градостроительства, дорожного строительства, электро,- газоснабжения, транспорта и связи администрации Константиновского района (далее по тексту - Отдел) по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей,  в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства» определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела при  исполнении муниципальной услуги.

      1.2. Круг заявителей.
     Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Ростовской области не менее 5 лет, имеющим трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, в том числе гражданам, имеющих усыновленных (удочеренных), а также находящихся под опекой или попечительством детей, при условии воспитания этих детей не менее 3 лет  (далее - заявители), состоящих на учете в целях получения бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства. 

      1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Константиновского района, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время начальником Отдела (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно. 

При обращении на личный прием к начальнику Отдела в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет: 

а) документ, удостоверяющий личность;

б) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.
При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса.

При ответах на телефонные звонки заявителей должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

а) о месте нахождения  и графике работы начальника Отдела;

б) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

в)  при невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

г) время разговора не должно превышать 10 минут;

д) иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Место нахождения начальника Отдела: Администрация Константиновского района, ул. 25 Октября, 70, г. Константиновск, Ростовская область.
Часы работы и приема документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00  (перерыв: с 13.00 до 14.00), кроме выходных и праздничных дней, кабинет 110.

Телефоны для справок: тел./ факс (886393) 2-11-80.

Адрес электронной почты: admstroy@rambler.ru.

Адрес официального сайта Константиновского района: http://konstadmin.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации  Константиновского района.

В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

     о местонахождении, контактных телефонах исполнителя муниципальной услуги;

     о графике работы;

     о наименованиях нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

     о перечне документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги; 

     по форме заполнения документов;

     о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;

     о сроках предоставления муниципальной услуги;

     об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

     о ходе рассмотрения заявления, поданного гражданином, на предоставление муниципальной услуги.

 В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги при помощи телефона или посредством личного посещения начальника Отдела.  


Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются  (называются специалисту) дата подачи заявления, фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится  представленный им пакет документов.

Так же данную услугу можно получить на базе МАУ МФЦ Константиновского района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление гражданам, имеющим трех и более несовершеннолетних детей,  в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства».

2.2. Получатели услуги. 

Получателями услуги являются граждане, состоящие на учете в целях получения бесплатно земельного участка для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства.

2.3. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Константиновского района в лице начальника Отдела, являющегося разработчиком настоящего административного регламента.

Начальник Отдела не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы начальника Отдела, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Константиновский район»: http://konstadmin.ru.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:
 1) Постановление Администрации Константиновского района (далее по тексту – постановление) о бесплатном предоставлении заявителю и членам его семьи земельного участка;

 2)  Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 рабочих дней после подачи полного пакета документов при отсутствии оснований для отказа.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации;

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

3) Областным законом Ростовской области от 22.07.2003 N 19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;

4) Уставом  муниципального образования «Константиновский район»;

5) Постановлением Администрации Константиновского района от 16.03.2012 г. № 411 «О порядке ведения учета граждан, имеющих и более несовершеннолетних детей, в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства». 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. (При изменении законодательства РФ перечень документов может быть изменен).

Для  получения постановления о  бесплатном предоставлении заявителю и членам его семьи земельного участка необходимо подать  заявление (Приложение № 1)  на  имя  Главы Константиновского района.

К заявлению прилагаются копии следующих документов с предъявлением подлинников лицу, осуществляющему прием документов для постановки на учет:

а) согласие  на получение  предложенного земельного участка;
а) документ, удостоверяющий личность (паспорт);

б) свидетельства о рождении детей;

в) документ об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного (удочеренного) ребенка;

г) документ о назначении заявителя опекуном или попечителем;

д) справка с места жительства о составе семьи.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято исключительно по следующим основаниям:

1) Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

2) Отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации.

3) Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений).

4) Предоставление заявителем неполного комплекта документов.

5) Установленного Федеральным законом запрета на предоставление в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление имущества, на иных условиях, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Продолжительность  приема у начальника Отдела при подаче документов не должна превышать 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. Заявление регистрируется в установленном порядке в день его поступления или на следующий рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  начальником Отдела согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Константиновского района с учетом максимальной доступности. 

Места для ожидания заявителями приема оборудованы стульями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, короткое время ожидания услуги; 

б) удобный график работы Администрации района, осуществляющей предоставление муниципальной услуги; 

в) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

д) сведения о предоставлении муниципальной услуги в виде Административного регламента  с приложением образцов заявлений, блок-схемы исполнения муниципальной услуги.

Качественными показателями муниципальной услуги являются:

а) простота и ясность изложения информационных документов; 

б) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

в) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

г) точность исполнения муниципальной услуги; 

д) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.

          3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

  3.1  Исчерпывающий перечень административных процедур

      3.1.1. консультирование по вопросам предоставления муниципальных услуг;

      3.1.2. прием документов на оказание муниципальных услуг, регистрация заявления;

      3.1.3.комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными, региональными и местными органами и организациями и формирование личного дела заявителя, передача в органы и организации для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении)  муниципальных услуг;

    3.1.4. подготовка ответа заявителю;

    3.1.5. выдача ответа заявителю. 

   3.2. Последовательность административных процедур

 Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги в приложении №2 к Административному регламенту.

   3.3.Сроки выполнения административных процедур.

      3.3.1. срок консультирования по вопросам предоставления муниципальных услуг не может превышать 20 минут на одного заявителя;

     3.3.2. регистрация заявления не более 15 минут на одного заявителя;

     3.2.3.с момента подачи пакета документов в течение 30 рабочих дней заявителю подготавливается договор  о заключении (перезаключении)  аренды на новый срок    или мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги ;

     3.3.4.выдача ответа заявителю-15 минут.

   3.4. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» следующих административных процедур:
- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещена на официальном сайте МАУ МФЦ Константиновского района http://kagalnitskiy.mfc61.ru/ и на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru;

-подача заявителем заявления и иных  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и  документов.

Подача заявителем запроса и иных  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и  документов  в электронной форме осуществляется через МАУ МФЦ Константиновского района;

- взаимодействие органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Муниципальная услуга не предусматривает взаимодействие органа предоставляющего услугу с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями. Муниципальная услуга предоставляется исключительно в полномочиях Комитета.

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

Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги лично, либо по почте или электронной почте, в зависимости от запроса или указания формы предоставления ответа в заявлении; 

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В отдельных случаях предоставление услуги возможно после предоставления оригиналов  документов, находящихся у заявителя и дополнительных сведений разъясняющих содержание заявления.
    3.5.Требования к порядку выполнения административных процедур.

     3.5.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления  муниципальной услуги является обращение заявителя в  Отдел. В доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.). Специалист Отдела:

 1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), либо полномочия представителя.

      Для получения муниципальных услуг заявитель имеет право воспользоваться универсальной электронной картой.

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

2)проводит проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3)производит копирование - если копии необходимых документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, скрепляет печатью; 

4)при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям - уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальных услуг, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5) определяет основания получения заявителем установленных видов муниципальных услуг.           В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов  муниципальных услуг, кроме видов, явившихся причиной обращения, работник уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством по оказанию данных видов муниципальных услуг. 

    В случае, если документы оформлены в соответствии с требованиями  действующего законодательства и Административного регламента заявителю выдается бланк для заполнения заявления.

        Контроль за консультированием по вопросам предоставления муниципальных услуг осуществляет начальник Отдела.

     3.5.2. Прием документов на оказание муниципальных услуг, регистрация заявления.    Основанием для предоставления земельного участка  является обращение заявителя с оформленным согласием на получение предложенного Отделом земельного и всеми необходимыми документами. 

    начальник Отдела рассматривает согласие и предоставленный пакет документов, и передает на исполнение специалисту, ответственному за исполнение данной муниципальной услуги. начальник Отдела:

-проверяет соответствие документов требованиям, установленным Административным регламентом;

-устанавливает наличие оснований для предоставления земельного участка;

       3.5.3. Комплектование недостающих документов на базе информационного обмена с федеральными, региональными и местными органами и организациями.

В случае, если заявитель не предоставил самостоятельно документы, находящиеся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления,  специалисты Комитета на базе информационного обмена комплектуют пакет недостающими документами.

    3.5.4. Требования к порядку рассмотрения заявления.

      Сформированный пакет документов рассматривается специалистом Комитета на соответствие требования действующего законодательства.  Руководствуясь сформированным делом по данной услуге специалист Комитета готовит проект постановления Администрации Константиновского района о бесплатном предоставлении заявителю и членам его семьи земельного участка, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Мотивированный отказ за подписью председателя Комитета, направляется  заявителю письмом, либо отдается на руки.

      В случае отсутствия несоответствий проект постановления согласовывает:

-ведущий специалист по юридическим вопросам Комитета;

-председатель Комитета;

-первый заместитель главы Администрации Константиновского района;

-главный специалист сектора правовой и кадровой работы Администрации Константиновского  района;

  После получения всех необходимых согласований, специалист, ответственный за регистрацию проектов постановлений Администрации района, передает согласованный проект постановления на подпись Главе Константиновского района.

  После подписания Главой постановление оформляется в соответствии с регламентом работы Администрации Константиновского района.

  3.5.5. Результат исполнения муниципальной услуги.

      После  получения постановления Администрации Константиновского о предоставлении земельного участка заявителю и членам его семьи, специалист Комитета подготавливает проект договора безвозмездной передачи земельного участка в общую долевую собственность граждан.

    Юрист Комитета проверяет правомерность  заключения договора безвозмездной передачи и предает документ на подпись председателю Комитета.

        Председатель повторно рассматривает проект  договора  о предоставлении услуги либо уведомления об отказе в предоставлении услуги и принимает соответствующее решение в  форме подписания личной подписью проекта  договора  или уведомления об отказе.

Срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подписания согласия на получение земельного участка.

      3.5.6.Заявитель информируется устно, в телефонном режиме, либо письменно, в виде уведомления, о готовности постановления и договора безвозмездной передачи земельного участка. Договор в трех экземплярах подписывается заявителем и членами его семьи. Заявитель, с представителем Комитета, обращается в Кагальницкий отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области для регистрации права собственности на земельный участок.

     3.5.7. Результатом данной муниципальной услуги является выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации права на земельный участок заявителям и членами его семьи. Заявители самостоятельно получают свидетельства о регистрации прав на земельный участок.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль соблюдения и исполнения должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главным архитектором, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанным должностным лицом  определяется периодичность осуществления текущего контроля.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный архитектор, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги; 

· рассмотрения, проверки представленных заявителем документов (сведений), подготовки предложений по оказанию  муниципальной услуги;

· правильности оформления уведомления заявителя о предоставлении (отказе) либо приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

· правильности оформления документов  по предоставлению   муниципальной услуги. 

Персональная ответственность главного архитектора закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги.
Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов (администрации района). 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными, правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского района;
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.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме в Администрацию Константиновского района на имя
заместителя Главы Администрации Константиновского района.
Жалобы на решения, принятые заместителем Главы Администрации Константиновского подаются на имя Главы Константиновского района.
5.2.2.
Жалоба может быть направлена по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации
Константиновского района, единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.
5.2.3.
Жалоба должна содержать:
1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;
2)
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную
услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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.
5.2.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1)
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
Ростовской области, муниципальными правовыми актами Константиновского
района, а также в иных формах;
2)
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в подпункте 5.2.6. пункта 5.2. настоящего раздела, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. 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 настоящим разделом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
