Российская Федерация

Администрация Бельковского сельского поселения

Вохомского муниципального района

Костромской области 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20 октября 2015 г. № 60  

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность земельных участков, 

государственная собственность на которые не 

разграничена собственникам, расположенных на них 

объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области от  18 августа 2011г. № 38 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области», в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области», руководствуясь Уставом муниципального образования Бельковское сельское поселение Вохомского муниципального района Костромской области, администрация Бельковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области».
2. Контроль за выполнением специалистами и муниципальными служащими, должностными лицами, обеспечивающими выполнение положений Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, а так же осуществление мониторинга практики  применения Административного регламента, оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Бельковский вестник».
4. Положения Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего постановления, в части, касающейся предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, вступают в силу со дня заключения Администрацией Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области и Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг соглашения о взаимодействии при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения».
Глава администрации Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области:                     Н.В.Клюшов 

Приложение 

к постановлению Администрации Бельковского 

сельского поселения от 20.10.2015 года №60 
Административный регламент оказания  муниципальной услуги по предоставлению в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственниками расположенных на них  объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области 
 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими или юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области, связанные с предоставлением Администрацией Бельковского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района Костромской области (далее также - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические либо юридические лица, имеющие намерение приобрести в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения.

1.2.2. В случае,  когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое "заявитель").

1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый "заявитель").

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в устной, письменной или электронной форме:
а) при личном или письменном обращении в Администрацию Бельковского сельского поселения (далее - Администрация) по адресу: Советская улица, дом 39а, пос. Вохма, Костромская область, 157760;

б) по электронной почте: belkovskoe_sp@mail.ru;
в) на информационных стендах, размещенных в Администрации в местах информирования заявителей;
г) по телефону: (49450) 2-17-97;
д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте www.бельковское.рф;
е) через государственную информационную систему Костромской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг" по адресу www.gosuslugi.region.kostroma.ru и через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг" по адресу www.gosuslugi.ru в соответствии с применяемыми классификаторами услуг.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

д) сведения о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.
1.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по желанию заявителя могут быть представлены заявителем:

а) при личном обращении в Администрацию;

б) направлено им по почте;

в) по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью;

г) при личном обращении в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению.

1.3.5. Должностные лица Администрации осуществляют прием документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	  Приемные дни   
	    Время приема и консультирования    

	Понедельник-пятница          
	   с 9.00 до 17.00 


перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; Суббота, воскресенье – выходной
1.3.6. Глава администрации осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	  Приемные дни   
	    Время приема и консультирования    

	Вторник          
	           с 14.00 до 17.00            


1.3.7. Должностные лица Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг населению осуществляют прием документов и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы:

1.3.8. Должностные лица, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги, осуществляют консультирование заявителей устно, в том числе по телефону, а также в случае направления письменного или электронного обращения.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию по телефону, по электронной почте, а также через региональный портал государственных и муниципальных услуг. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.11. Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.
1.3.12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Администрации, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.
1.3.13. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в собственность земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена собственникам, расположенных на них объектов недвижимости на территории Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района костромской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Бельковского сельского поселения Вохомского муниципального района костромской области. ( далее - Администрация).
Получатель муниципальной услуги - физические и юридические лица, являющиеся собственниками зданий, строений, сооружений, а так же их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, заинтересованные в предоставлении земельных участков (далее по тексту- заявитель).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления главы Администрации Бельковского сельского поселения о предоставлении в собственность за плату земельного участка (далее по тексту- постановление). Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем копии постановления и проекта договора купли-продажи земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

-принятие решения  о продаже земельного участка в собственность - в течение одного месяца со дня  поступления заявления;

- подготовка проекта договора купли-продажи земельного участка и направление его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора - в течение одного месяца;

- В случае если не осуществлен государственный кадастровый учет орган местного самоуправления на основании обращения заявителя в течении одного месяца готовит схему расположения земельного участка. Заявитель осуществляет выполнение кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета. После постановки земельного участка на кадастровый учет орган местного самоуправления  в двухнедельный срок  принимает решение о предоставлении земельного участка заявителю. 

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных земельных участков (при их наличии), естественных границ земельного участка.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Земельным кодексом Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в "Собрании законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147);

2) Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148);

3) Федеральным законом Российской Федерации от 11.06.2003 N 74-ФЗ (ред. от 30.10.2009) "О крестьянском (фермерском) хозяйстве" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 16.06.2003, N 24, ст. 2249);

4) Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017);

5) Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (часть 1), ст. 3451);

6) Федеральным законом от 29.07.1998 N 135-ФЗ (ред. от 22.07.2010) "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в "Собрании законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3813);

7) Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19 ст. 2060, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71).
 «2.6. Для предоставления муниципальной услуги к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:
а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

б) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;  

в) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

г) при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке – выписка  из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее- ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством РФ признаётся возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

д) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством РФ признаётся возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

е) кадастровый паспорт земельного участка, либо кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него;  

ж) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах «а» -«е» настоящего Перечня;

з)  сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех здании, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров ориентиров. 
2.7. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- предоставление документов (информации) или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления, государственных органов, и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органами организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, если такие документы включены в определенный Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность принимается в случае:

а) обращения неправомочного лица;

б) отсутствия документов, указанных в пункте 2,6, Административного регламента;

в) несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (получения результата)  о предоставлении муниципальной услуги-30 минут. Прием заявления осуществляется не более 10 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги- в течении трех дней.

Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

-Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу. Вход в помещение (кабинет) оборудуется информацией, содержащей наименование Администрации и номер кабинета.

Места для ожидания оборудуются стульями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей  и оптимальным условиям работы специалиста. Рабочие места специалистов оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать ее предоставление. Помещение должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам.

«2.9  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

г) обеспечение возможности направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Управление по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг", государственную информационную систему Костромской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг", по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью;

д) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" и государственной информационной системе Костромской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг", в том числе размещение в данных информационных системах информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.

2.9.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

г) возможность получения муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления 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.Прием, первичная проверка, рассмотрение заявления и документов.

3.1.1. Должностные лица, ответственные за прием документов, осуществляют прием заявлений и проверку документов заявителя:

-на соответствие предоставленных документов перечню, указанному  в настоящем административном регламенте;

-проверяют подлинники документов на соответствие нормам действующего законодательства;

-сверяют копии предоставленных документов с подлинниками.

3.1.2. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов либо в предоставлении муниципальной услуги специалист информирует заявителя о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.1.3. Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

3.1. 4. Администрация в течение тридцати дней с момента поступления заявления выносит заявление на комиссию по земельным вопросам, где принимается решение о предоставлении земельного участка в собственность. В течение тридцати дней с даты принятия решения Администрация готовит проекты договоров купли-продажи земельных участков и направляет его заявителю с предложением о заключении соответствующего договора. При несоответствии представленных документов требованиям законодательства комиссия принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка в собственность. При отказе в предоставлении земельного участка в собственность заявителю в течение 5 рабочих дней направляется письменное уведомление с изложением причин отказа и возвращается заявление с представленными документами.

3.2. Требования к порядку выполнения административных процедур.

3.2.1. Информация о порядке выполнения административных процедур предоставляется:

- в устной форме лично гражданину или с использованием средств телефонной связи;

- в письменной форме;

-на официальном сайте администрации Бельковского сельского поселения в сети Интернет;

-путем публикации в средствах массовой информации.

3.2.2. Прием посетителей и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации в понедельник, вторник, пятницу с 9-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Администрацию или Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо направление им заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной подписью. 
3.3. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.3.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в комитете документов, необходимых в соответствии с нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организациях.

3.3.2. Специалист Администрации осуществляет подготовку и направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (межведомственный запрос).

Направление запроса может, осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

Должностное лицо несет персональную ответственность за принятие, соблюдение и исполнение положений административного регламента и иных нормативно- правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской  Федерации. 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

заявителем решений и действий (бездействия) администрации Бельковского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих.

  5.1.  Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации Бельковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

  5.2. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации Бельковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной  услуги;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Бельковского сельского поселения, должностного лица администрации Бельковского сельского поселения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Бельковского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем администрации Бельковского сельского поселения рассматриваются главой администрации Бельковского сельского поселения.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, официальный сайт администрации Бельковского сельского поселения, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Бельковского сельского поселения, 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) администрации Бельковского сельского поселения, должностного лица администрации Бельковского сельского поселения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Бельковского сельского поселения, должностного лица администрации Бельковского сельского поселения, либо муниципального служащего. 

Заявитель (представитель заявителя), имеющий намерение подать жалобу, вправе получить в администрации Бельковского сельского поселения информацию и документы, необходимые для составления

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Бельковского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Бельковского сельского поселения, должностного лица администрации Бельковского сельского поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация Бельковского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Бельковского сельского поселения, 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 Костромской области муниципальными нормативными актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и в органы, уполномоченные составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом Костромской области об административных правонарушениях.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту 
	


Образец

заявления физического лица, необходимого для предоставления муниципальной услуги

Главе Бельковского сельского поселения 

От___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

дата рождения_____________________________________________ 

место рождения________________________________________                    паспорт:  серия, №, кем и когда выдан _________________________________________________________________________ код подразделения___________________________________________

адрес ( по месту регистрации)________________________________

__________________________________________________________

фактический адрес__________________________________________  

тел.(домашний)________________тел.(рабочий)_________________

                                                                     Заявление
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________                                                                         ________________

                    (дата)                                                                                              (подпись)

