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PA3IOJILHEHCKHI PAWIOH
AIMHUHHACTPAIIASI BEPE30BCKOI'O CEJBbCKOI'O IIOCEJEHWS

- MOCTAHOBJIEHUE
21072005 o c. bepesoBka . Neel

OG6 yTBepaKIeHHH aJMHHACTPATHBHOIO perjiaMenTa

npeaocTaBIeHAs MyHHIMOAILHOH yCTyrd «CoryiacoBaHHe CXeM
pacnojioKeHHus 3eMeJIbHbIX y4acTKOB (y4acTKa) Ha Ka/lacTPOBOM
IIaHe TEPPHTOPHH U MPOEKTA MeKEBAHHUS TePPHTOPHID)

B memix peammsanuu crarsu 11.10. 3emenbHoro komexca P@, B COOTBETCTBHH C
QenepanbHEIM 3akoHoM oT 27 moms 2010 1. Ne 210-®3 «O6 opraHu3alKu
IPeOCTABNEHMs] TOCYHapCTBEHHBIX W  MYHHIMIANBHBIX YCIYD», IOCTAHOBICHUEM
INpaBurenscTBa Poccuiickoit @enepanuu OT 27.09.2011 roma Ne 797 « O B3aUMOZIENCTBHH
MeXAy MHOrOQYHKIMOHANBHEIMY IIEHTPaMH IIPEJOCTABICHUS TOCY[apCTBEHHBIX W
MyHUIIMITATBHBIX YCIYT W (efepanbHBIMUA OpraHaMu WCTIONHUTENBHOM BIACTH, OpraHaMH
roCyIapCTBEHHBIX BHe6;QnmeTHBD( (OHIIOB, OpraHaMu roCyapCTBEHHOH BIACTH CyOBEKTOB
Poccuiickoit @exepammi oT 16.05.2011 roma Ne 373 « O pa3paGoTKe M YTBEpXKICHHM
aIMVHUCTPATUBHBIX  PErJaMeHTOB WCIIONHEHMs]  TOCYAApCTBEHHBIX  GQyHKumiA |
aJIMAHUCTPATUBHEIX PETJIaMEHTOB IIPEJOCTABIEHH)s TOCYAapCTBEHHBIX YCIyT» IPHHUMAS BO
BHMMaHHe 3aKIouenue pokyparypsl Ne 88-2015 ot 03.07.2015

IIOCTAHOBJISIIO:

1. VrBepauTh aIMHHHMCTPATUBHLIA PEIAMEHT IPENOCTaBICHHUA MYHUIIUATIATBHOM
ycayru  «CornacoBaHHe CXeM DACIONOKEHHsS 3€MENBHBIX y3JaCTKOB (yaactka) Ha
KaJacTpOBOM IUIaHe TEPPUTOPUM M MPOEKTa MEXEBaHUs TCPPUTOPUI (manee -
aJIMAHUCTPATUBHEIN periiaMeHT) (IpUIaraeTcs).

2. TlocTaHOBIEHHE BCTYIIAeT B CHILy CO IHS ero OQUIHaTbHOro 06HapOIOBaHHUs.

3. KOHTpOJIb 32 BHIIOJIHEHHEM HACTQSIIETO IOCTAHOBJIECHUS OCTaBIISIO 32 co0oii.

IIpencenaren bepe3oBckore
I'1aBa Bepe30BCKOro CelbCKOF
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РЕСПУБЛИКА    КРЫМ

РАЗДОЛЬНЕНСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ   БЕРЕЗОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         21.07.2015 г.                               с. Березовка                                     № 61
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории»
В целях реализации статьи 11.10. Земельного кодекса РФ, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 года № 797 « О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» принимая во внимание заключение прокуратуры № 88-2015 от 03.07.2015

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории» (далее - административный регламент) (прилагается).
       2. Постановление вступает в силу  со дня его официального обнародования.

           3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Председатель Березовского сельского совета-

     Глава Березовского сельского поселения                                             А.Б. Назар

                                                                                                                                                         Приложение 
                                                                                                                                                        к постановлению Администрации

                                                                                                                                                         Березовского сельского поселения

                                                                                                                                        Раздольненского района

                                                                                                                             Республики Крым

                                                                                                                                                     от 21.07.2015 года № 61
                                   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Согласование схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории»
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Березовского сельского поселения Раздольненского района Автономной республики Крым, связанные с предоставлением муниципальной услуги по согласованию схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории.

1.2.  Сведения о заявителе.

Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели. От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявители).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги.

1.4.Муниципальная услуга «Согласование схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории» осуществляется Администрацией Березовского сельского поселения Раздольненского района Автономной республики Крым (далее - Администрация)
Место нахождения Администрации: 296260, Республика Крым , Раздольненский район, с. Березовка, ул. Гагарина, 52.
График (режим) работы Администрации:
Понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00;

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

Справочные телефоны: 94 - 342;

Адрес электронной почты Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым: berezovkassovet@rambler.ru 


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:



1) непосредственно специалистами Администрации при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;



2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;


3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;


4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

       Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:


1) месту нахождения, графику работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов отдела, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;


2) перечню документов, необходимых для принятия решения о представлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


3) времени приема и выдачи документов;


4) срокам предоставления муниципальной услуги;


5) процессу выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов). Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем отрывном талоне заявления; 

6) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет;

2) оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.

Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации.

Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется специалистами в устной и письменной форме бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1.Наименование муниципальной услуги.

1.  «Согласование схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование учреждения, предоставляющего муниципального услугу.

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом процедуры предоставления муниципальной услуги согласно п. 13 «Порядка подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и проекта межевания территории», утвержденного постановлением Совета Министров Республики Крым от 16 февраля 2015 года № 44 является, согласование схемы расположения земельного участка и межевого плана либо отказ в согласовании. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.  

          2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
1. Конституция Российской Федерации;

2.Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3. Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
4.Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.Закон Республики Крым № 66-ЗРК/2015 от 15.01.2015 года «О предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и некоторых вопросах земельных отношений»;

6.«Порядок подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и проекта межевания территории», утвержденного постановлением Совета Министров Республики Крым от 16 февраля 2015 года № 44;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Схема расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление  документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям законодательства;

2) наличие в документах недостоверной или искаженной информации.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в п.2.6.

2) предоставление Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, выполненную без учета требований к ее оформлению:
Требования к оформлению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории распространяются на земельные участки, находящиеся на территории Республики Крым.
Согласно приложения 2 «Порядка подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и проекта межевания территории», утвержденного постановлением Совета Министров Республики Крым от  16 февраля 2015 года № 44, схема должна содержать следующие реквизиты:
· наименование документа (Форма схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе),
· гриф утверждения,
· наименование схемы (Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории),
· условный номер земельного участка;
· указание ориентировочной площади земельного участка;
· указание ориентировочных координат формируемого земельного участка;
· план (чертеж, схема) земельных участков,
· условные обозначения,
· отметка об исполнителе (с личной подписью и оттиском печати).
План (чертеж, схема) земельных участков графической части Схемы состоит из кадастровой основы и тематического содержания.
Кадастровая основа отображается на основании сведений кадастрового плана территории.
Тематическое содержание изображения графической части Схемы представляет собой сведения об образуемых земельных участках и их частях:
· графическое изображение границ всех образуемых земельных участков,
· графическое изображение частей образуемых земельных участков.
Изображение ограничивается внутренней рамкой, на которой отображаются обозначения элементов сетки деления дежурной кадастровой карты. Под изображением указывается численный масштаб длин и схема расположения листов (если графическая часть Схемы изготавливается на нескольких листах).
2.9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
возможность
получения
информации
о
ходе
предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
исключение необоснованных отказов в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 
3.1. Состав административных процедур:
1) прием и регистрация заявлений;
2) рассмотрение заявления;
3) оформление документов;
4) выдача готовых документов заявителю.
3.2.Последовательность административных процедур (блок-схема (приложение 1 к настоящему Административному регламенту):
1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов;
3) Согласование  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории;
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача согласованных  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории, либо мотивированного отказа.
3.3. Срок выполнения административных процедур составляет 10 дней с момента регистрации заявления, в т.ч.:
1) прием и регистрация заявления – 15 минут;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов – 5 дней;
3) оформление согласования  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории, или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории  – 3 дней;
4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача согласованных  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории, либо мотивированного отказа – 2 дня.
3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур:
1) требования к порядку приема и регистрации документов:
а) основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым.
б) датой обращения в Администрацию Березовского сельского поселения Раздольненского района за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления. 
2) требования к порядку рассмотрения заявления:
Ведущий специалист по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района подготавливает необходимую информацию и предоставляет ее Главе администрации для принятия решения о согласовании, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; в случае отказа в согласовании подготавливает мотивированный ответ заявителю;
3) требования к порядку оформления документов:
а) согласование  схем расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории удостоверяется подписью  Главы администрации;
Схема расположения земельного участка согласовывается согласно части 2 ст. 11.10 «Земельного кодекса Российской Федерации» № 136-ФЗ от 25.10.2001г. (ред. № 171-ФЗ от 23.06.2014г.), при наличии утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.

б) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  в виде информационного письма удостоверяется подписью Главы администрации.

Основанием для отказа в согласовании схемы расположения земельного участка является:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с приложением 2 «Порядка подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и проекта межевания территории», утвержденного постановлением Совета Министров Республики Крым от  16 февраля 2015 года № 44;

2) 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 не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 «Земельного кодекса Российской Федерации» № 136-ФЗ  от  25.10.2001г.  (ред.  №  171-ФЗ  от  23.06.2014г.)  требований  к  образуемым земельным участкам;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
4) требования к порядку выдачи документов:
согласованные  схемы расположения земельных участков (участка) на кадастровом плане территории и проекта межевания территории  или  документ, подтверждающий принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю  письмом, или выдается лично в руки под роспись.
3.5. Требования к порядку подачи заявления и  оформления документов в электронной форме:
1) Форма   заявления в электронной форме, должна  содержать  все   сведения, установленные для заявления;
2)  идентификация  заявителя,  подавшего заявление в электронном  виде,  регистрация  заявления  осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;
3) должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - должностное лицо),   проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных к нему электронных документов  требованиям,  установленным   нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;
4) электронные  образы  документов,  представляемые  с  заявлением, направляются в виде файлов в одном из указанных   форматов: JPEG, PDF, TIF;
5) качество  представленных  электронных  образов     документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа; 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Березовского сельского поселения Раздольненского района осуществляется   Главой Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Ведущим специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положениями настоящего административного регламента осуществляет заместитель Главы Администрации Березовского сельского поселения, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.
4.3. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с подпунктом 1 пункта 3.4. настоящего Административного регламента.
4.4. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:
1) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;
2) за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом 2 пункта 3.4. настоящего Административного регламента.
4.5. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:
-  за достоверность вносимых в эти документы сведений;
- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с подпунктом 3 пункта 3.4. настоящего Административного регламента.
4.6. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.4. настоящего Административного регламента.
4.7. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.
4.8. Обязанности сотрудников по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.9. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.10. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Главы администрации по согласованию с Главой администрации.
4.11. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.
4.12. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.13. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
 
5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг 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.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) 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.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. 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 жалоб.
Приложение

к Административному регламенту
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