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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 17.10.2018 № 1348
            г. Полысаево 
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»


В целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Полысаевского городского округа от 15.06.2015 № 1043 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»».

3. Комитету по управлению муниципальным имуществом Полысаевского городского округа обеспечить соблюдение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».  

4. Опубликовать настоящее постановление в городской массовой газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно телекоммуникационной сети Интернет.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в городской газете «Полысаево». 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Полысаевского городского округа В.В. Андреева.
Глава Полысаевского 
городского округа                                                                              В.П. Зыков
Селиверстова
24345
А
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Полысаевского городского округа
от 17.10.2018 № 1348
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, уполномоченных органами местного самоуправления, при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными и законодательными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

-Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Уставом муниципального образования «Полысаевский городской округ»;

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю запрошенной им информации письмом или в электронном виде.

1.4. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется информационное письмо с мотивированным объяснением причины.

1.5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом города  (далее - уполномоченный орган, комитет, КУМИ). В предоставлении муниципальной услуги участвуют специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом.

1.5.1.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченного органа:

Почтовый адрес: 652560, Кемеровская область, город. Полысаево, ул. Кремлевская, 3.

Телефоны для справок: 8 (38456) 4 35 12;

Электронный адрес: pol_kumi@mail.ru.

Сведения о графике приема граждан для предоставления муниципальной услуги:
	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48) 

	Среда 
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48)

	Четверг 
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48)

	Пятница 
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00 – 12.48)


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты отдела КУМИ подробно и в вежливой форме (корректной) информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист отдела КУМИ, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.6. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

1.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) режим работы КУМИ;

2) полный почтовый адрес КУМИ для предоставления комплекта документов по почте;

3) способы заполнения заявления;

4) перечень заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

5) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении муниципальной услуги;

7) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) последовательности административных процедур при предоставлении услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги. 

1.6.2. Так же муниципальная услуга может предоставляться муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).

1.6.3. В предоставлении услуги принимают участие в качестве источника получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых получателями муниципальной услуги, следующие органы и организации:

-ФГБУ «ФКП Росреестра по Кемеровской области»

Телефоны для справок 8(38456) 7 33 44

Электронный адрес t03@reg42.rosreestr.ru3

Информацию о местах нахождения и графиках работы можно получить по телефону и на официальном сайте организации.

-Управление архитектуры и градостроительства Полысаевского городского округа.

Телефоны для справок 8 (38456) 2 59 40; 2 59 41.

1.7. Требования к оформлению запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного запроса (заявления) о предоставлении информации, составленного в произвольной форме. Запрос (заявление) может быть оформлен в печатном или рукописном виде.

Органам государственной власти Российской Федерации, Кемеровской области, местного самоуправления, органам, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, правоохранительным, налоговым органам, органам статистики,  муниципальным предприятиям и учреждениям информация об объектах учета предоставляется по запросу.

Иным лицам информация об объектах учета предоставляется по заявлению, в котором указываются сведения о заявителе, в том числе:

Для юридических лиц:

-наименование (полное и сокращенное), организационно-правовая форма,  место нахождения, дата государственной регистрации и основной регистрационный номер, сведения о его представителе;

-номер телефона заявителя, адрес электронной почты (при наличии);

-вид разрешенного использования земельного участка;

-цель использования земельного участка;

-сведения о земельном участке;

-испрашиваемое право на земельный участок.

Для физических лиц:

-фамилия, имя, отчество;

-наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность ( серия, номер, кем и когда выдан);

-адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.

Заявление подписывается физическим лицом с указанием даты.

Запрос (заявление) направляется заявителем через организации почтовой связи, либо передается непосредственно в уполномоченный орган.

1.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

-несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 №762;

-полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого истек;

-разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам:

предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, в отношении которых в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности устанавливаются градостроительные регламенты, определяются такими градостроительными регламентами;

предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется информационное письмо.

1.9. Права заявителей при получении муниципальных услуг:

-получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации по выбору заявителя;

-досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных услуг;

-получение муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

1.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

1.10.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- средствами пожаротушения и средствами оказания первой медицинской помощи;

- системой охраны.

1.10.2. Места ожидания оборудованы местами для сидения (стульями, кресельными сидениями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

1.10.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с визуальной и текстовой информацией. Визуальная информация размещается в форме блок-схемы последовательности прохождения административных процедур и алгоритмов административных действий. На информационных стендах размещается следующая текстовая информация:

- о режиме работы, номерах телефонов, факсов, адресах электронной почты комитета;

- о номерах кабинетов (окон), где осуществляются прием и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и устное информирование граждан;

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах размещаются также образец заявления и перечень прилагаемых к нему документов.

Основными требованиями к оформлению визуальной и текстовой информации являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации.

1.10.4. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема инвалидов предъявляются требования по обеспечению беспрепятственного доступа, установленные законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, с учетом действующих параметров помещений, в том числе:

- наличие выделенной стоянки автотранспортных средств для инвалидов;

- обеспечение возможности беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема, в том числе наличие поручней, пандусов, доступных входных групп, санитарно-гигиенических помещений;

- обеспечение достаточной ширины проемов, лестничных маршей;

- размещение информации с учетом ограничения жизнедеятельности инвалидов;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- оказание сотрудниками комитета помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании в специально выделенных для этого кабинетах и снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета и названия.

1.10.5. Рабочие места специалистов, исполняющих должностные обязанности по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются компьютером, телефоном, ксероксом и принтером.

Отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

1.10.6. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник комитета, осуществляющий прием,  может вызвать карету неотложной скорой помощи.

II. Административные процедуры

2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

– рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в уполномоченных государственных органах в порядке межведомственного взаимодействия;

– принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории либо мотивированный отказ в утверждении;

2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение уполномоченным органом запроса (заявления).

2.1.2. В день поступления запроса (заявления) специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует его в журнале входящей корреспонденции с присвоением номера и указанием даты поступления и передает председателю КУМИ Полысаевского городского округа или лицу, его замещающему.

2.1.3. После рассмотрения председателем КУМИ Полысаевского городского округа или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются ответственному исполнителю.

2.1.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов:

2.1.4.1.  Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим регламентом и по результатам рассмотрения и проверки совершает одно из следующих действий:

1) обеспечивает подготовку решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме постановления Администрации Полысаевского городского округа, если не требуется согласование указанной схемы с заинтересованными организациями и направляет принятое решение заявителю;

2) в случае, если требуется согласование схемы размещения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с заинтересованными организациями, направляет необходимые документы в соответствующие организации на согласование;

3) после поступления в КУМИ Полысаевского городского округа документов о согласовании схемы при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим регламентом, обеспечивает подготовку решения об утверждении схемы расположения земельного участка в форме проекта постановления Администрации Полысаевского городского округа. Ответственный специалист направляет проект постановления для согласования должностными лицами администрации Полысаевского городского округа. После согласования проект постановления администрации поступает на подпись главе Полысаевского городского округа. Решение выдается заявителю или направляется ему по адресу, указанному в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

4) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку письма о возврате этого заявления заявителю, с указанием причины.

2.1.4.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней с момента поступления заявления.

2.1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации Полысаевского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

III. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в предоставлении  государственных и муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3.2. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.3. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

3.4. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», взаимодействие заявителя с сотрудниками комитета при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в электронном виде.

3.4.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б) осуществить предварительную запись на личный прием в МФЦ через официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

в) подать заявление в форме электронного документа с использованием «Личного кабинета» Единого портала, посредством заполнения электронной формы заявления;

г) получить сведения о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в электронной форме;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) должностного лица либо муниципального служащего комитета посредством официального сайта Администрации в порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

3.4.2. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3.4.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

3.4.4. В течение 5 дней с даты направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Уполномоченный орган документы, перечисленные в настоящем регламенте, в случае, если заявление и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством. 

3.4.5. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг, обеспечивающем защиту персональных данных.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, органов местного самоуправления.

4.1.1 Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя уполномоченного органа либо начальником отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

4.2. Начальник отдела уполномоченного органа, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, постоянно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Руководитель уполномоченного органа по результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, органов местного самоуправления привлекает виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Обязанности органа предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Комитет по управлению муниципальным имуществом при предоставлении  муниципальной услуги, обязан:

- предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;

- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- предоставлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

- исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями настоящего Федерального закона, административных регламентов и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

VI. Особенности организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах

6.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в многофункциональный центр. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в многофункциональный центр.

6.2. В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

 2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.2.1 При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

6.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие в представленных документах:

документы, подтверждающие полномочия представителя. 

6.2.3. Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

6.3. По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  

6.4. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в комитет.

6.5. Учетные дела на бумажных носителях передаются в комитет по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается комитете, второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

6.5.1. Учетное дело в электронном виде направляется в комитет по защищенной сети передачи данных.  Документы, заверенные электронной подписью сотрудника многофункционального центра, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе.

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
7.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

7.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

7.2.1. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

-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;

-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;

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

 -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.

7.3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета, его должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, его должностного лица.

7.3.1. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.

7.3.2.  Жалоба должна быть подписана заявителем.

7.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

7.4.1. Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта www.polisaevo.ru в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

7.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

-оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

-оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

7.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7.4.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

7.4.6. При поступлении жалобы через многофункциональный центр, сотрудник, принявший ее обеспечивает передачу данной жалобы в уполномоченный на рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

7.5. Сроки рассмотрения жалобы

7.5.1. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

7.5.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

7.5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации:

7.5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

7.6. Результат рассмотрения жалобы.

7.6.1.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

-удовлетворить жалобу;

-отказать в удовлетворении жалобы.

7.6.2. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

-отсутствие подписи заявителя.

7.6.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

7.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

7.7.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

-номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

7.7.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

7.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

7.8.1.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью комитета, а также в судебном порядке. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

7.8.2.Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

7.9.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте www.polisaevo.ru в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками комитета, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
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