РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
БОЛХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГЕРАСИМОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   27 апреля     2016г.                                                                                                №12
д.Близненские дворы
Об утверждении  Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление многодетным семьям 
земельных участков, находящихся в 
муниципальной собственности и земельных
участков, государственная собственность на 
которые  не разграничена бесплатно в собственность»

В целях повышения эффективности, качества, доступности муниципальных услуг и своевременного их предоставления, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом РФ, Законом Орловской области от 03.10.2013 N 1534-ОЗ "Об отдельных правоотношениях, связанных с предоставлением в собственность гражданам земельных участков на территории Орловской области" и Уставом муниципального образования  Герасимовское сельское поселение
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление многодетным семьям земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена бесплатно в собственность», согласно приложению.
       2.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

        3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Герасимовскоего сельского поселения                   В.С. Денисова.
Приложение  к постановлению               администрации Герасимовского сельского поселения
от   27 апреля   2016г. №12  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление многодетным семьям земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена бесплатно в собственность»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление многодетным семьям земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена бесплатно в собственность» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки  и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом многодетным семьям, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме (далее - Заявители).

1.3. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги являются:

граждане, имеющие трех и более детей, проживающие на территории Болховского района Орловской области граждане Российской Федерации (родители, усыновители), состоящие в браке между собой, либо один гражданин Российской Федерации (единственные родитель, усыновитель), которые имеют трех и более детей в возрасте до 18 лет, проживающих совместно с ними, и (или) совершеннолетних детей в возрасте до 23 лет, обучающихся по очной или очно-заочной формам обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, либо проходящих военную службу по призыву, независимо от их имущественного положения и обеспеченности жилыми помещениями, а так же их представители, действующие на основании доверенности.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется Органом местного самоуправления администрацией сельского поселения Болховского района Орловской области (далее – администрация ). 

1.4.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Герасимовского сельского поселения, почтовом адресе, контактных телефонах:
 Предоставление услуги осуществляется по адресу: 303162 Орловская область, Болховский район, д.Близненские дворы, ул.Березовая, д.15
  Контактные телефоны: 8 (48640) 2-55-38.

Приемные дни:

Понедельник - пятница с 8.00 ч до 17.00 ч, перерыв на обед с 13.00 ч    до 14.00 ч;

Суббота, воскресенье - выходные дни.
1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации сельского поселения.
1.6. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.7. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями администрации:

- по личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.9. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в администрацию поселения. Письменный ответ подписывается главой  администрации поселения или лицом, его замещающим и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.10. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

1.11. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.12. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 15 минут.

1.13. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.14. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.15. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

1.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, а также на официальном сайте администрации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление многодетным семьям земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Герасимовского сельского поселения Болховского района Орловской области  (далее – администрация поселения).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления администрацией поселения о предоставлении в общую долевую собственность бесплатно земельного участка и подготовка акта приема-передачи земельного участка.

2.4. Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента поступления учетного дела на многодетную семью от Администрации Болховского района Орловской области о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства до подписания сторонами акта приема-передачи земельного участка. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней в случае наличия у органа местного самоуправления сформированных земельных участков для предоставления. При отсутствии сформированных земельных участков на дату поступления учетного дела на многодетную семью либо в случае, когда количество заявлений превышает количество сформированных земельных участков, срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней после формирования земельного участка с учетом очередности предоставления.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

1. Гражданский кодекс Российской Федерации;

2. Земельный кодекс Российской Федерации;

3.  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 5. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 09.09.2013 № 372 «Об утверждении методических рекомендаций субъектам Российской Федерации по порядку и случаям бесплатного предоставления земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей»;

 6.  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

7. Закон Орловской области от 03.10.2013 N 1534-ОЗ "Об отдельных правоотношениях, связанных с предоставлением в собственность гражданам земельных участков на территории Орловской области". 
8. Правила землепользования и застройки муниципального образования Герасимовское сельское поселение Орловской области;

9. Устав Герасимовского сельского поселения Болховского района Орловской области;

10. Иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области, муниципальные правовые акты.
2.6.Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

– учетное дело по многодетной семье, поступившее из Администрации Болховского района.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди получения результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут рабочего времени.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы табличками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

- Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, снабжены бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

Помещения для получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы столом с письменными принадлежностями и стульями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности управления при предоставлении муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ш. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

- получение учетного дела на многодетную семью от Администрации Болховского района;
- поиск земельного участка, формирование и постановка его на государственный кадастровый учет (далее - ГКУ);

- включение земельного участка в перечень земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления многодетным семьям (далее - Перечень); 

- публикация Перечня в средствах массовой информации;

- принятие решения о проведении Жеребьевки; 

- проведение Жеребьевки;

- подготовка и  утверждение Постановления;

- выдача Постановления и кадастрового паспорта земельного участка.
3.2. Получение учетного дела на многодетную семью от Администрации Болховского района.

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление учетного дела на многодетную семью от Администрации Болховского района.

Учетное дело на многодетную семью принимает специалист Администрации сельского поселения ответственный за регистрацию корреспонденцию, и в этот же день передаётся Главе администрации сельского поселения. 

Специалист администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает поступившее учетное дело многодетной семьи от Главы администрации сельского поселения. Ответственный специалист анализирует представленные документы, в случае необходимости делает запросы в рамках межведомственного взаимодействия и формирует комплект документов для оказания услуги, проверяет наличие или отсутствие оснований для предоставления земельного участка в соответствии с нормами действующего земельного законодательства.
3.3. Поиск земельного участка, формирование и постановка его на ГКУ. 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является уведомление от Администрации Болховского района о постановке на учет многодетной семьи в целях бесплатного предоставления земельного участка.

3.3.2. Ответственный специалист осуществляет поиск земельного участка предназначенного для бесплатного предоставления многодетной семье.

3.3.3.  Список найденных земельных участков согласовывается с главой администрации сельского поселения.
3.3.4. Список согласованных земельных участков передается для формирования земельных участков и постановки их на ГКУ.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является кадастровый паспорт земельного участка.

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней и исчисляется с момента обнаружения свободного земельного участка.
3.3.7. В случае отсутствия свободных земельных участков на дату поступления учетного дела от Администрации Болховского района либо в случае, когда количество многодетных семей превышает количество сформированных земельных участков, решение о предоставлении земельного участка принимается в течение 30 дней после формирования земельного участка. 

3.4. Включение земельного участка в Перечень.

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является кадастровый паспорт земельного участка.

3.4.2. Ответственный специалист готовит проект постановления «Об утверждении перечня земельных участков, предназначенных для бесплатного предоставления многодетным семьям» и направляет его на согласование и утверждение главе администрации поселения.
3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является включенный земельный участок в Перечень.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.5. Публикация Перечня в средствах массовой информации.

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является включенный земельный участок в Перечень.

3.5.2. Перечень публикуется в средствах массовой информации, а также размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения.
3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является опубликованный Перечень в средствах массовой информации.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.6. Принятие решения о проведении Жеребьевки.

3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступившее учетное дело на  многодетную семью от Администрации Болховского района Орловской области и наличие земельных участков в опубликованном Перечне.

3.6.2. Глава администрации сельского поселения, исходя из количества многодетных семей и земельных участков, принимает решение о проведении Жеребьевки и назначает дату, время ее проведения и утверждает состав комиссии.
3.6.3. Дата, время проведения Жеребьевки публикуются в средствах массовой информации, а также размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения, каждый участник жеребьевки извещается письменно о проведении жеребьевки.
3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры является опубликованные дата, время проведения Жеребьевки и письменное уведомление заявителей о дате и времени проведения жеребьевки, не позднее чем за 14 дней до дня проведения жеребьевки.

3.6.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 16 дней.

3.7. Проведение Жеребьевки.

3.7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятое решение о проведении Жеребьевки.

3.7.2. Направление межведомственных запросов (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.

Ответственный специалист направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). При отсутствии возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ направление межведомственного запроса осуществляется на бумажном носителе почтовым отправлением, курьером, в форме электронного документа, иными способами, не противоречащими действующему законодательству.

3.7.3. Жеребьевка проводится комиссией по мере накопления многодетных семей, которые были поставлены на учет по предоставлению многодетным семьям земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, а также с учетом имеющихся сформированных земельных участков.
3.7.4. Если надлежаще уведомленный заявитель не явился на жеребьевку, он не участвует в жеребьевке.

Извещение о результатах проведенной жеребьевки, содержащее цель использования, местоположение, кадастровый номер и площадь выбранного путем жеребьевки земельного участка, вручается уполномоченным органом исполнительной государственной власти специальной компетенции либо органом местного самоуправления принимавшему участие в жеребьевке заявителю лично или направляется по почте заказным письмом с уведомлением по адресу места жительства данного заявителя, указанному в заявлении, не позднее трех рабочих дней со дня проведения жеребьевки.

3.7.5. Результатом административной процедуры является подписанный протокол Жеребьевки, заявление многодетной семьи о согласии или отказе на предоставление земельного участка по результатам Жеребьевки согласно приложению 1, 2.
3.7.6. В случае письменного согласия заявителя на получение земельного участка по результатам жеребьевки, заявитель не позднее пяти рабочих дней со дня получения извещения о результатах проведенной жеребьевки подает в администрацию сельского поселения письменное заявление о предоставлении многодетной семье земельного участка в соответствии с проведенной жеребьевкой в отношении данного земельного участка с указанием цели использования, местоположения, кадастрового номера и площади земельного участка.

3.7.7. Заявитель вправе дважды отказаться от предложенных ему земельных участков без снятия с очереди. Отказ от выбора земельного участка оформляется заявителем в администрации сельского поселения в письменной форме. В случае, если заявитель в третий раз отказывается от выбора земельного участка из предоставленного перечня, данный заявитель снимается с учета по бесплатному предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства. О снятии с учета заявитель уведомляется письменно в течение двух недель с момента получения от заявителя отказа от выбора земельного участка.

3.7.8. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.8. Подготовка и утверждение Постановления.

3.8.1. Основанием для начала данной административной процедуры является заявление многодетной семьи о согласии на предоставление земельного участка по результатам Жеребьевки.

3.8.2. Ответственный специалист готовит проект Постановления и направляет его на согласование и утверждение:

- Главе администрации сельского поселения.
3.8.3. Результатом административной процедуры является утверждение Постановления.

3.8.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.9. Выдача Заявителю Постановления и кадастрового паспорта земельного участка.

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является утвержденное Постановление.

3.9.2. Ответственный специалист:

 - осуществляет проверку документов, подтверждающих право получения сведений, удостоверяясь, что получение сведений осуществляется лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- устанавливает возможность выдачи документов лично Заявителю; 

- извещает Заявителя о времени получения документов;

- при личном обращении Заявителя выдает Заявителю один экземпляр Постановления и кадастрового паспорта.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично Заявителю: 

- готовит и обеспечивает подписание сопроводительного письма;

- направляет сопроводительное письмо с приложением Постановления и кадастрового паспорта по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.9.3. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте) Заявителю Постановления и кадастрового паспорта.

3.9.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется Главой администрации сельского поселения.
4.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

4.3. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- правильность проверки документов;

- правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Персональная ответственность специалистов администрации сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, муниципальных правовых актов.

4.5. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. 

4.6. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги осуществляет глава администрации сельского поселения.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в сроки, устанавливаемые нормативно-правовыми актами. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.8. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение Главы администрации сельского поселения.

4.9. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.10. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Главы администрации сельского поселения, должностных лиц (муниципальных служащих) администрации сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) и в судебном порядке.


5.2. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать решения и действия (бездействия), должностных лиц (муниципальных служащих) администрации сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и принятые ими решения Главе администрации сельского поселения.

 Заявители могут обратиться по адресу: Орловская область, Болховский район, д. Близненские дворы, ул.Березовая, д.15  по телефону: 8(48640) 2-55-38.
Понедельник - пятница с 8.00 ч до 17.00 ч, перерыв на обед с 13.00 ч. до 14.00 ч.

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

5) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

6) 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.

5.4. 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. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

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:

· 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, а также в иных формах;

· 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 жалобы.

5.8. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 
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