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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Славянского городского поселения

Славянского района

от 3 июля 2015 г.  № 732
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков, находящихся 

 в государственной или муниципальной собственности, 

гражданам для индивидуального жилищного  строительства,  

ведения личного подсобного хозяйства в границах 

Славянского городского поселения Славянского района, 

садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским 

(фермерским) хозяйством его деятельности»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах Славянского городского поселения Славянского района, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах Славянского городского поселения Славянского района, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться физические лица, крестьянско-фермерские хозяйства либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 
договоре.

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	№
	Наименование организации
	Юридический адрес 
организации
	График работы
	Телефон
	Адрес 
электронной почты и сайта

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1
	Отдел по управлению муниципальным имуществом Славянского городского поселения Славянского района (далее – Отдел)
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Ковтюха, 29,

кабинет: 3;4

	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 
	(86146)

4-16-72,

4-16-72
(факс)
	е-mail: oumi.sgpsr@mail.ru
www.сityslav.
ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1
	 Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Славянского района» (далее - МАУ «МФЦ Славянского района») 
	г.Славянск-на-Кубани,
ул. Отдельская, 324, помещение №1
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 18-30, 
Среда с 8-00 до 20-00,
Суббота с 8-00 до 14-00.
	(86146)
4-10-67,
2-59-88
	e-mail: mfc@slavmfc.ru
www.slavmfc.ru

	2
	Общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района 
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Красная, 22, каб № 318
	понедельник – пятница 

с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
	(86146)

2-34-12
	sgpsr@ mail.ru


	3
	ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю


	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Проточная, 136

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 
	(86146)

4-11-90
	www.frskuban.ru


	4
	Славянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Красная, 38
	понедельник – суббота с 8-00 до 18-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: воскресенье.
	(86146)

4-44-75

	www.kadastr-23.ru


	5
	Отдел архитектуры и градостроительства администрации Славянского городского поселения Славянского района
	г. Славянск-на-Кубани,

ул. Ковтюха, 29
	Понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 17-00, предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	(86146)

2-11-45
	е-mail: ktacnk@bk.ru

	6
	Специализированные землеустроительные организации
	Информация находится непосредственно  на МАУ «МФЦ Славянского района», структурного подразделения оказывающего муниципальную услугу

	7
	Муниципальное унитарное предприятие муниципального образования Славянский район «Агентство территориального развития» (далее  МУП «АТР»)
	г. Славянск-на-Кубани, ул. Троицкая, 246, офис 1,3 
	понедельник - пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	(86146)78256
	atr-slavyansk.ru


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в МАУ «МФЦ Славянского района»;

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах 
массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, букле-

тов и т.д.).

- посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-пятница с 9-00 до 18-00).

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района» и отдела по управлению муниципальным имуществом  администрации Славянского городского поселения Славянского района  при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно в отделе. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или 
лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района», а также сотрудник Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурно-

го подразделения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МАУ «МФЦ Славянского района», а также непосредственно в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района (www.cityslav.ru).
1.5. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в п.п. 1.3, 

1.4, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района, размещается следующая информация:

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы за-

полнения таких заявлений;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

1.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отделов по работе с гражданами и организациями МАУ «МФЦ Славянского района»:

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах Славянского городского поселения Славянского района, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности».
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.
Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу:

- администрация Славянского городского поселения Славянского района Краснодарского края, непосредственно отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Славянского городского поселения Славянского района (далее – отдел).

Органы, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги:

1) МАУ «МФЦ Славянского района»;
2) филиал государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата «Росреестра» по Краснодарскому краю;
3) Славянский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

4) отдел архитектуры и градостроительства Славянского городского поселения Славянского района
5) специализированная землеустроительная организация;

6) муниципальное унитарное предприятие «Агентство территориального развития»;
7) общий отдел администрации Славянского городского поселения Славянского района.
При предоставлении Муниципальной услуги структурные подразделения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, утвержденной Советом Славянского городского поселения Славянского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление об отказе в предоставлении услуги;
- постановление администрации Славянского городского поселения Славянского района о предоставлении земельного участка в аренду (в собственность);
- договор аренды (купли-продажи) земельного участка.
Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- уведомления об отказе в предоставлении услуги;
- постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района о предоставлении земельного участка в аренду (в собственность);
- договора аренды (купли-продажи) земельного участка.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении земельного участка в аренду без проведения аукциона, срок предоставления равен - 68 дням.
При предоставлении земельного участка в аренду или собственность по результатам аукциона, срок предоставления равен - 120 дням.

В общий срок предоставления Муниципальной услуги не засчитывается срок, на который было приостановлено предоставление Муниципальной услуги. После устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги, течение общего срока предоставления Муниципальной услуги возобновляется.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

- федерального закона Российской Федерации от 7 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- федерального закона Российской  Федерации от 25 октября 2001 года   № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации»;

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

- гражданского кодекса РФ;
- федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- федерального Закона от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- федерального закона от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в 
Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- закона Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»;
- приказа Минэкономразвития России от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

- настоящего Административного регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги:
	№

п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, 
копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление о предоставлении земельного участка
	оригинал
	Приложение № 1-4

	2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт гражданина РФ (для граждан РФ старше 14 лет, проживающих на территории РФ), временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также граждан, в отношении которых до выдачи которого проводится дополнительная проверка), удостоверена личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца)
	Оригинал  для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	Для снятия копии

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, крестьянского (фермерского) хозяйства
	Оригинал  для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	Если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)



	4
	В случае приобретения земельного участка в собственность одним из супругов к заявлению о приобретении прав на земельный участок прилагается нотариально заверенное согласие супруга на приобретение в собственность земельного участка
	Оригинал  для снятия копии или надлежащим образом заверенная копия
	Для использования в работе

	5
	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, межевой план
	оригинал
	Для использования в работе

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия

	1
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	оригинал
	Для крестьянского (фермерского) хозяйства

	2
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах приобретаемый земельный участок
	оригинал
	Для использования в работ

	3
	Постановление администрации Славянского городского поселения Славянского района об утверждении схемы расположения земельного участка


	копия
	Для использования в работе

	4
	Кадастровый паспорт земельного участка
	оригинал
	Для использования в работе

	5
	Отчет об  оценке рыночной стоимости  земельного участка (права аренды земельного участка)
	оригинал
	Для использования в работе

	6
	Извещение о проведении торгов
	оригинал
	Для использования в работе

	7
	Протокол торгов
	оригинал
	Для использования в работе


Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в рамках межведомственного взаимодействия.

2.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций,
 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
1) предоставление в неполном объеме документов указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

2)представленные документы не надлежаще заполнены, не соответствуют законодательству Российской Федерации, а также наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати; 

3)представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник МАУ «МФЦ Славянского района», ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа органом, предоставляющим муниципальную услугу, обратившись с соответствующим заявлением в МАУ «МФЦ Славянского района».

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления.
В течение 10 дней со дня поступления заявления орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует приложениям № 1, 2 к настоящему Административному регламенту, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, указанные в исчерпывающем перечне документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, за исключением документов, которые запрещается требовать от заявителя, с указанием причины возврата заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление заявления о предоставлении земельного участка лицом, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной граж-данами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации;

4) на  указанном  в заявлении   о предоставлении  земельного   участка зе-
мельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершённого 
строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещён объект, размещение которого может               осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, за исключением нестационарных торговых объектов и рекламных конструкций, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешённым использованием либо с заявлением о пре-доставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершённого строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершённого строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка          обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершённого строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление в собственность не допускается;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд, за исключением случаев предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключён договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершённого строительства, расположенных на таком земельном участке, или право-обладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключён договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключён договор о комплексном освоении территории;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключён договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утверждённой документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с требованиями действующего земельного законодательства;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное Земельным кодексом Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона             на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован для его продажи или предоставления в аренду путём проведения аукциона, и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным действующим земельным законодательством;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с требованиями действующего земельного законодательства извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного            подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешённое использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утверждённым проектом планировки территории;

15) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утверждёнными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

18) предоставление земельного участка в собственность за плату не допускается;

19) предоставление земельного участка в аренду не допускается;

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешённого использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земель-

ный участок не отнесён к определённой категории земель;
22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истёк, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) границы земельного участка, указанного в заявлении о его пре-доставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом              от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
24) указанный в заявлении земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления             такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

Приостановление и или (отказ) в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявителей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается обо-

рудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.14.2. Требования к местам ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой:
- места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями;

- места для заполнения документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации Славянского городского поселения Славянского района размещается следующая информация:

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте, выдержки – на информационных стендах);

- блок-схема (приложения № 9,10 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.16. Показатели доступности и качества услуг:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при  предоставлении услуги – 2 раза, продолжительность взаимодействия – 10 ми-нут.

Существует возможность получения услуги в МАУ «МФЦ Славянского района.

Имеется возможность получения консультационных услуг об оказываемой Муниципальной услуги посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник - пятница с 9-00 до 18-00).

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах.

2.17. При предоставлении Муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Славянского района» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МАУ «МФЦ Славянского района». Для исполнения документ передается в администрацию Славянского городского поселения Славянского района.

Информацию о предоставляемой Муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования который включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

б) информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МАУ «МФЦ Славянского района» оборудован электронной системой управления очередью.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность и сроки выполнения административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и принятие решения;

3) предоставление земельного участка без проведения торгов;

4) проведение аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка;

5) подготовка документов;
6) выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 5, 6).

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту (приложение № 7, 8).

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МАУ «МФЦ Славянского района» с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или получение всех необходимых документов от заявителя по почте.


При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МАУ «МФЦ Славянского района»:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,  удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям, удостоверяясь, что:


документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


тексты документов написаны разборчиво;


фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;


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


документы не исполнены карандашом;


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


срок действия документов не истек;


документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;


документы представлены в полном объеме и вложены в папки для бумаг;

в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью  с указанием  фамилии и инициалов  и ставит штамп  «копия верна»; 
4)при отсутствии основания для отказа в приеме документов оформляет с  использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.

Поступившее заявление работник МАУ «МФЦ Славянского района» оформляет с использованием системы электронной очереди и выдает заявителю расписку о приеме документов по установленной форме в 1 экземпляре. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование крестьянского (фермерского) хозяйства (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.


Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МАУ «МФЦ Славянского района»:


о сроке предоставления муниципальной услуги;


о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема работником МАУ «МФЦ Славянского района» комплекта документов от заявителя.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.

Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

Критерии принятия решения:

- обращение   за   получением муниципальной услуги соответствующего 
лица;
- полнота поданного комплекта документов;

- достоверность поданных документов;

Результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступивших документов;

- отказ в приеме документов для последующего предоставления Муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в электронную базу данных.

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются в течение 1 рабочего дня в общий отдел Славянского городского поселения Славянского района на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов работник общего отдела Славянского городского поселения Славянского района, принимающий их, проверяет в присутствии работника (курьера) МАУ «МФЦ «Славянского района» соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника общего отдела Славянского городского поселения Славянского района, второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МАУ «МФЦ «Славянского района».

Результатом административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документы из МАУ «МФЦ «Славянского района» в администрацию Славянского городского поселения Славянского района.

3.5. Административная процедура «Рассмотрение заявления и принятие решения».

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Славянского городского поселения Славянского района заявления и принятых документов.

Глава Славянского городского поселения рассматривает заявление с пакетом документов и передает в порядке делопроизводства начальнику отдела. Начальник отдела визирует заявление и передает его в порядке делопроизводства сотруднику для исполнения.

После получения документов специалист, уполномоченный на производство по заявлению (далее – Специалист отдела), в течение двух дней при необходимости направляет межведомственные запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги. 
После получения всех необходимых запросов формирует пакет документов и передает начальнику отдела для проверки и анализа пакет документов на наличие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
В случае наличия оснований для отказа  в предоставлении Муниципальной услуги Специалист отдела готовит уведомление об отказе с указанием причин, которое подписывается   начальником отдела, регистрируется в  установ-

ленном порядке.

При необходимости, в случае наличия оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги, Специалист отдела в течение 2 дней уведомляет заявителя одним из возможных способов о том, что принято решение о приостановлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, которое подписывается начальником отдела и регистрируется в порядке делопроизводства и вручается или направляется заявителю одним из возможных способов.
При отсутствии оснований для отказа начальник отдела поручает подготовить специалисту отдела публикацию извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей.

3.6. Административная процедура «Предоставление земельного участка без торгов».

Специалист отдела обеспечивает опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации www.cityslav.ru (далее – извещение о свободном земельном участке), которое подписывается начальником Отдела и регистрируется в установленном порядке.

Максимальный срок опубликования извещения – 30 дней от даты поступления заявления.
После публикации извещения о земельном участке специалист отдела в течение 30 дней принимает заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) о намерении участвовать в аукционе, по форме и с приложением документов.

В случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения о предоставлении в аренду земельного участка,  заявления иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе не поступили, Специалист отдела совершает одно из следующих действий:

1) если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», то готовит проект постановления администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка  и передает в порядке делопроизводства для согласования и подписания;
2) готовит уведомление заявителю о необходимости проведения кадастровых работ, необходимых для образования испрашиваемого земельного участка или уточнения его границ;

3) если образование или уточнение границ испрашиваемого участка  не требуется, то готовит проект постановления администрации о предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности в аренду (собственность) заявителю и передает в порядке делопроизводства для согласования и подписания;
4) готовит проект  договора аренды (купли-продажи) земельного участка 
для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах  населенного пункта, садоводства,  дачного хозяйства, для 

осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».
На период изготовления кадастрового паспорта земельного участка срок предоставления муниципальной услуги прерывается.

После проведения кадастровых работ и получения сотрудником отдела кадастрового паспорта участка, сотрудник отдела приобщает его к делу принятых документов. В течение двух недель со дня получения кадастрового паспорта земельного участка заключается договор аренды с заявителем.
7. В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан, крестьянских (фермерских) хозяйств о намерении участвовать в аукционе начальник отдела в недельный срок со дня 
поступления этих заявлений принимает решение:

1) об отказе в предоставлении земельного участка без проведения торгов лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка;

2) о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка.
3.7. Административная процедура «Проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка».
В случае принятия решения о проведении аукциона (торгов) специалист отдела в течение 2 дней готовит уведомление о принятом решении, которое подписывается начальником отдела, регистрируется в установленном порядке  направляется заявителю.
Специалист отдела:

1) обеспечивает проведение оценки стоимости земельного участка или права его аренды;
2) обеспечивает подготовку постановления о проведении аукциона (торгов). 
Решение о проведении аукциона (торгов) должно содержать следующие обязательные реквизиты:

предмет торгов;

местонахождения земельного участка;

разрешенное использование земельного участка;

форма проведения торгов (аукциона);

начальная цена земельного участка или начальный размер арендной платы;

условия конкурса при проведении конкурса;
размер задатка;

средства массовой информации, в которой будет опубликовано извещение о проведении торгов.

3) в течение 5 дней со дня принятия решения о проведении аукциона (торгов) передает копии необходимых документов в уполномоченный орган, на который согласно муниципального контракта возложены обязанности по организации и проведению торгов по продаже имущественных прав на земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности Славянского городского поселения Славянского района, государственная собственность на которые не разграничена.
Специалист отдела:

- при решении о предоставлении земельного участка после проведения торгов на основании протокола о результатах состоявшихся торгов готовит для заключения с победителем торгов проект договора купли-продажи земельного участка при предоставлении земельного участка в собственность либо проект договора аренды земельного участка при предоставлении земельного участка в аренду;
- передает подготовленные документы в порядке делопроизводства на согласование и подписание;
Результат административной процедуры:

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- постановление администрации муниципального образования Славянского городского поселения Славянского района о предоставлении земельного участка в аренду (в собственность);
- договор аренды (купли-продажи) земельного участка.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- запись о соответствующем решении в регистрационном журнале.
3.8. Административная процедура «Выдача результата предоставления Муниципальной услуги».
Основанием начала административной процедуры является наличие подписанного постановления о предоставлении земельного участка в аренду (в собственность) и проект договора аренды или договора купли-продажи земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Специалист  передает подписанные документы в МАУ «МФЦ Славянского района» для вручения заявителю.

Сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района» уведомляет заявителя о готовности результата предоставления Муниципальной услуги.

При прибытии заявителя в отдел или  в МАУ «МФЦ Славянского района» подписывается договор аренды (купли-продажи) земельного участка, один экземпляр договора возвращается в отдел, либо вручается заявителю уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Специалист отдела или сотрудник МАУ «МФЦ Славянского района» уведомляет заявителя о необходимости осуществления государственной регистрации права на земельный участок.

Результат административной процедуры – выдача заявителю:
- копии постановления администрации Славянского городского поселения Славянского района    о   предоставление   земельного участка в аренду или 
собственность;

- договора аренды или договора  купли-продажи земельного участка;
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись в журнале регистрации о принятом решении, подпись заявителя о получении результата предоставления Муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету или начальником Отдела  при проведении проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Плановые проверки проводятся следующими должностными лицами и структурными подразделениями:

-заместителем главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету и  начальником Отдела до 1 июля текущего года;

Внеплановые проверки проводятся начальником Отдела в связи с конкретным обращением заявителя.

4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации Славянского городского поселения Славянского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Отдела при предоставлении Муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего         муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурного подразделения администрации Славянского городского поселения Славянского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее – жалоба). 

Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы. 

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой 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.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба на решение и действие (бездействие) может быть подана заявителем начальнику Отдела, заместителю главы Славянского городского поселения Славянского района по экономике, финансам и бюджету, главе Славянского городского поселения Славянского района. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ Славянского района», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Славянский район, единого портала государственных и Муниципальных услуг либо регионального портала государственных и Муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физи-

ческого лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – крестьянского (фермерского) хозяйства, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

При поступлении жалобы на имя главы, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования Славянский район, и урегулированию конфликта интересов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу или должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, оставляет жалобу без ответа в случаях:

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

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

занные в жалобе.

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.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы. 

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Любому обратившемуся лицу должностные лица Отдела и МАУ «МФЦ Славянский район» обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги:

- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются: 

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).
Начальник отдела по управлению

муниципальным имуществом  

администрации Славянского городского 

поселения Славянского района                                                         А.В. Сороколет
