   Приложение 
к постановлению администрации 
МО «Славский городской округ»
 от «31»марта 2016г. № 907
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования 

«Славский городской округ» предоставления муниципальной услуги «Образование земельного участка под многоквартирный дом и постановке на государственный кадастровый учет»

	Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

	1.1
	Предмет регулирования Административного регламента.

	
	Административный регламент регулирует порядок предоставления  муниципальной услуги, определяет последовательность административных процедур должностных лиц Комитета архитектуры, имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования «Славский городской округ», (далее – Комитет) при оказании муниципальной услуги «Образование земельного участка под многоквартирный дом и постановке на государственный кадастровый учет» (далее – муниципальная услуга).

	1.2
	Круг заявителей.

	
	В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица – собственники жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме или их представители (далее – Заявители).

	1.3
	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

	1.3.1


	Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации муниципального образования «Славский городской округ» (далее – Администрация), предоставляющих муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.



	1.3.1.1
	Место нахождение Администрации: 238600, Калининградская область, г. Славск, ул. Калининградская, д. 10.



	1.3.1.2
	Местонахождение и график работы Комитета:

График работы Комитета архитектуры, имущественных и земельных  отношений:

Дни недели

Время работы

1

2

Понедельник

с 8-00 часов до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00),

работа с документами

вторник

с 8-00 часов до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов),

прием заинтересованных лиц

среда

с 8-00 часов до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00),

прием заинтересованных лиц

четверг

с 8-00 часов до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов),

прием заинтересованных лиц

Пятница

с 8-00 часов до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 до 14-00),

работа с документами

суббота, воскресенье

выходные дни

Контактные телефоны Комитета: 8 (40163) 3-19-55, 8 (40163) 3-19-77

Место нахождение Комитета: Калининградская область, г. Славск, 

ул. Калининградская, д. 10, кабинет 201.

	1.3.1.3
	Адрес официального сайта Администрации в информационно​телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): www.slavsk.info
  Информация о муниципальной услуге может быть получена:

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте: admin@slavsk.info.

	1.3.2.
	Место нахождение МФЦ: 238055, Калининградская обл., г. Славск, ул. Советская, д. 24а.
График работы: - график работы МФЦ: 

Дни недели

Время работы

1

2

Понедельник – среда, пятница, суббота

с08:00до17:00

четверг

с 08:00 до 20:00
воскресенье

выходной

Контактные телефоны МФЦ: 8 (40163) 2-63-23, 8 (40163) 2-64-22.

	1.3.3.
	Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Комитет и (или) в МФЦ (в случае если муниципальная услуга оказывается через МФЦ):

· в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

· по телефону;

· в письменном виде почтой;

· через сеть «Интернет».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

	Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	2.1
	Наименование муниципальной услуги «Образование земельного участка под многоквартирный дом и постановке на государственный кадастровый учет».

	2.2
	Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

	2.2.1
	Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, организуется Комитетом.

	2.2.2
	Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

	
	Управление Росреестра; ФГУП «Ростехинвентаризация -  Федеральное БТИ»; нотариальные конторы; юридическое лицо, осуществляющее геодезические работы и постановку земельных участков на кадастровый учет, с которым заключен муниципальный контракт.

	
	В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ)  запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и  получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

	2.3
	Описание результата предоставления муниципальной услуги.

	
	Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Заявителю:

	
	1) кадастровый паспорт земельного участка;

	
	2) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	
	Промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги в случае принятия положительного решения при предоставлении муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о проведении работ по образованию земельного участка.

	2.4
	Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

	
	В случае принятия отрицательного решения при предоставлении муниципальной услуги:

– срок выдачи результата муниципальной услуги – уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае принятия положительного решения при предоставлении муниципальной услуги:

– срок выдачи промежуточного результата муниципальной услуги составляет не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

	
	Срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается:

– в случае направления заявителю промежуточного результата предоставления муниципальной услуги (уведомления о проведении работ по образованию земельного участка) – до предоставления Подрядчиком сопроводительного письма с кадастровым паспортом земельного участка специалисту Отдела документооборота, ответственного за прием и выдачу документов.

Ориентировочный срок выдачи результата муниципальной услуги указывается в уведомлении о проведении работ по образованию земельного участка и определяется по каждому заявлению индивидуально исходя из объема работ, необходимых для образования земельного участка и постановки его на кадастровый учет, а также наличия надлежащего финансирования. 

Срок предоставления результата муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации сопроводительного письма с кадастровым паспортом земельного участка.

	2.5
	Перечень нормативных правых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

	
	            - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ    (в действующей редакции);

·  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ      (в действующей редакции);

· Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (в действующей редакции);
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ (в действующей редакции) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (в действующей редакции) «Об электронной подписи»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в действующей редакции);

· постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
·  Закон Калининградской области от 21.12.2006 № 105 (в действующей редакции) «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Калининградской области».

	2.6
	Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

	
	Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет:

	
	- заявление;

	
	- документ, удостоверяющий личность Заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, удостоверяющие личность гражданина;

- копия документа, подтверждающего право собственности на жилое либо нежилое помещение в многоквартирном доме, в случае, если право собственности не зарегистрировано в ЕГРП.

	
	В заявлении указываются:

	
	- наименование Администрации, в которую направляется заявление;

	
	- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (для физических лиц) либо полное наименование юридического лица, ОГРН, ИНН (для юридических лиц);

- адрес регистрации по месту жительства (для физических лиц);

- место нахождения организации (для юридических лиц);

- номер контактного телефона;

- адрес многоквартирного дома;

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

	
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерный бланк запроса приводится в приложениях №№ 00 к настоящему Административному регламенту.

	
	В случае подачи заявления с комплектом документов представителем заявителя к заявлению прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально заверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

	
	Заявитель получает примерную форму заявления у специалиста Комитета или МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов, при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	

	
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги Заявитель представляет:

	
	- при личном обращении  к специалисту МФЦ, ответственному за прием и выдачу документов

	
	- по почте в адрес Администрации;

	
	- по электронной почте в форме электронных документов по адресу   admin@slavsk.info.

	
	Документы, направленные по электронной почте, должны представляться в формате *.pdf или *.rtf.

	
	Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной  подписи».

	
	В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и комплекта документов по электронной почте заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается Заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).

	2.7
	Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить:

	
	- копия документа, подтверждающего право собственности на жилое либо нежилое помещение в многоквартирном доме, в случае, если право собственности на такое помещение зарегистрировано в ЕГРП.

	
	Непредставление Заявителем указанного документа не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

	
	Запрещается требовать от Заявителя:

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

	
	- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

	2.8
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	
	- отсутствие в заявлении информации, указанной в п. 2.6 Административного регламента;

	
	- отсутствие документа, подтверждающего полномочия по представлению интересов, в случае подачи заявления с комплектом документов представителем Заявителя;

	
	- наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

	
	- заявление исполнено карандашом;

	
	- заявление не поддается прочтению и/или из его содержания невозможно установить, какая именно услуга запрашивается;

	
	- документы, направленные по электронной почте, представлены не в формате *.pdf, *.rtf;

	
	- в заявлении, поданном в электронной форме, отсутствует электронная цифровая подпись  Заявителя (созаявителя), владелец электронной цифровой подписи, подписавший заявление, не имеет соответствующих полномочий, данные подписанта из заявления не соответствуют данным владельца сертификата ключа подписи.

	
	Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается (направляется) Заявителю в течение 3 рабочих дней.

	2.9
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	2.9.1
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

	2.9.2
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

	
	- подача заявления лицом, не входящим в круг Заявителей, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента, либо подача заявления представителем лица, не входящего в круг Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

- земельный участок уже образован и состоит на государственном кадастровом учете;

- отсутствие в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный(ые) объект(ы) недвижимого имущества;

- при проверке информации, содержащейся в ЕГРП, установлено, что заявитель не является собственником жилого (нежилого) помещения в многоквартирном доме;

- при проверке информации, содержащейся в ЕГРП, установлено, что указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги дом не является многоквартирным;

- земельный участок под многоквартирный дом расположен в границе земель, зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

- определение суда об обеспечении иска, которым наложен запрет на образование земельного участка под многоквартирный дом, осуществление государственного кадастрового учета;

- земельный участок под многоквартирный дом находится в границах красных линий.

	2.10
	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

	
	- выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому для представительства перед третьими лицами (доверенность).

	2.11
	Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

	
	Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

	2.12
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе информация о методике расчета размера такой платы.

	
	Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	2.13
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

	2.14
	Срок и порядок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

	2.14.1
	Срок регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

	
	- при личном обращении Заявителя не должен превышать 30 минут;

	
	- при направлении документов по почте либо по электронной почте не должен превышать 1 рабочего дня.

	2.14.2
	Заявление регистрируется специалистом Администрации или МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, с проставлением на заявлении оттиска штампа входящей корреспонденции, присвоением номера и даты.

	2.15
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги, предоставляемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема Заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

	2.15.1
	Помещения МФЦ и Комитета, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

	2.15.2
	Места ожидания приема Заявителями должны быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления заявлений, обеспечены местами общественного пользования (туалетами).

	2.15.3
	Каждое рабочее место специалиста Комитета и МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствами, стулом для приема Заявителя.

	
	Прием Заявителей осуществляется непосредственно у рабочего места специалиста Комитета или МФЦ, ответственного за прием и выдачу  документов.

	
	Окна приема Заявителей оснащаются информационными табличками  с  указанием номера окна.

	
	Специалисты Комитета или МФЦ, ответственные за прием и выдачу документов, обеспечиваются нагрудными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

	2.15.4
	Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде Комитета.

	2.16
	Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

	2.16.1
	Показатели доступности муниципальной услуги:

	
	1) местоположение МФЦ, в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, с учетом транспортной доступности (возможность добраться до МФЦ в пределах 90 минут);

	
	2) возможность получения Заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

	
	- по телефону;

	
	- непосредственно у специалиста МФЦ, специалиста Управления при личном консультировании;

	
	- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

	
	3) возможность выбора Заявителем порядка подачи документов для предоставления муниципальной услуги:

	
	- путем личного обращения;

	
	- посредством почтовой связи;

	
	- посредством электронной почты при наличии электронной цифровой подписи;

	
	4) возможность получения Заявителем примерного бланка заявления:

	
	- у специалиста МФЦ;

	
	- у специалиста Комитета;

	
	- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

	
	5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

	2.16.2
	Показатели качества муниципальной услуги:

	
	1) снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

	
	2) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

	
	- на информационном стенде;

	
	- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

	
	3) соответствие помещений, в которых осуществляются прием заявлений и выдача результата, мест ожидания приема Заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

	
	4) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

	
	5) соблюдение должностными лицами МФЦ и Комитета, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

	
	6) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц МФЦ и Комитета, осуществляющих непосредственное взаимодействие с Заявителями;

	
	7) отсутствие фактов более 4 переадресаций звонков, поступивших от Заявителей, обратившихся за консультацией.

	2.16.3
	При личном обращении за получением муниципальной услуги Заявитель взаимодействует со специалистом Комитета или МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, два раза: при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

	
	При обращении за получением муниципальной услуги по почте, электронной почте и при личном обращении Заявитель взаимодействует со специалистом Комитета или МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, один раз: при получении результата предоставления муниципальной услуги.

	
	Продолжительность каждого взаимодействия составляет не более            30 минут.

	
	Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, используя входящий номер своего заявления:

	
	- непосредственно у специалиста Комитета или МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов;

	
	- с использованием средств телефонной связи у специалиста Комитета или МФЦ;

	
	- с использованием официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	2.17
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

	2.17.1
	Специалистом Комитета или МФЦ предоставляются консультации по следующим вопросам:

	
	- порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

	
	- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	
	срок рассмотрения заявления с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги;

	
	время приема на консультацию или подачи заявления с комплектом документов для предоставления муниципальной услуги;

	
	перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

	
	порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

	
	Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

	2.17.2
	Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается Заявителю специалистом Комитета или МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов, при приеме заявления с комплектом документов.

	2.17.3
	Начальник Комитета осуществляет контроль передачи в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги в срок не позднее 10 часов утра рабочего дня, предшествующего дню выдачи Заявителю результата  предоставления услуги.

	2.17.4
	Специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, предоставляются консультации по следующим вопросам:

	
	- состав документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	
	- правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	
	- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, их местонахождение).

	
	Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

	
	- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование Комитета, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более четырех раз. Во время ответа по телефону не допускается ведение параллельных разговоров с окружающими людьми;

	
	- при консультировании посредством индивидуального устного информирования дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

	
	- при консультировании по письменным обращениям дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под подпись или направляется по почте (по электронной почте) по адресу, указанному обратившимся, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

	2.17.5
	Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	
	- прием, проверка и регистрация заявления с комплектом документов;

	
	- передача заявления главе администрации муниципального образования на визирование - административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента регистрации заявления;
- рассмотрение заявления председателем Комитета и назначение ответственного исполнителя - административная процедура осуществляется в первой половине второго рабочего дня с момента регистрации заявления;
- направление запросов, проверка документов, подготовка проекта письма-задания Подрядчику и  уведомления о проведении работ по образованию земельного участка либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – административная процедура осуществляется со второго по девятый рабочий день с момента регистрации заявления;

- визирование и согласование проекта письма-задания Подрядчику и проекта уведомления о проведении работ по образованию земельного участка либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – административная процедура осуществляется с десятого по тринадцатый рабочий день с момента регистрации заявления;

- регистрация письма-задания Подрядчику либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, направление письма-задания Подрядчику, выдача (направление) уведомления о проведении работ по образованию земельного участка либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – административная процедура осуществляется с четырнадцатого по пятнадцатый рабочий день с момента регистрации заявления;

- регистрация сопроводительного письма, передача ответственному исполнителю сопроводительного письма и кадастрового паспорта земельного участка – административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма с приложенным кадастровым паспортом земельного участка;

- учет сведений о земельном участке, образованном под многоквартирный дом по результатам постановки на государственный кадастровый учет, подготовка и подписание сопроводительного письма, уведомление заявителя о необходимости получения кадастрового паспорта земельного участка – административная процедура осуществляется со второго по третий рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма с приложенным кадастровым паспортом земельного участка;

- выдача (направление) кадастрового паспорта земельного участка заявителю – административная процедура осуществляется с четвертого по пятый рабочий день с момента регистрации сопроводительного письма с приложенным кадастровым паспортом земельного участка.



	2.17.6
	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

	
	Заявитель имеет возможность получения примерного бланка заявления в электронном виде.

	
	Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

	
	В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и комплекта документов по электронной почте указанные документы заверяются электронной цифровой подписью.

	2.17.7
	Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах:

	
	Прием запросов и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от Заявителей (далее – прием Заявителей) осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным Администрацией с МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии).

	Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

	3.1
	Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

	3.1.1.
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) принятие и регистрация заявления;

2) подготовка, согласование, подписание и выдача уведомления о возврате заявления;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

	
	3.2.Принятие и регистрация заявления.

	3.2.1.
	Личное обращение в Комитет.

	3.2.1.1.
	Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя) с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента. Документы, прилагаемые к заявлению, предоставляются в Комитет в подлинниках, либо в заверенных копиях.

	3.2.1.2.
	Специалист Комитета, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление согласно приложению №1 или № 2 (для юридического лица) к настоящему Регламенту и может оказать помощь в заполнении.

	3.2.1.3.
	При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист Комитета, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность Заявителя либо его представителя (только при личном обращении);
- устанавливает предмет заявления, проверяет соответствие заявления установленным требованиями, удостоверяясь, что:
1) текст заявления написан разборчиво;
2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес регистрации по месту жительства (для физических лиц), полное фирменное наименование, ОГРН, ИНН, место нахождения организации (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес регистрации по месту жительства, ИНН (для индивидуального предпринимателя)  написаны полностью.
        Проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном
обращении или иного
несоответствия требованиям

законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом Комитета:

· о сроке предоставления муниципальной услуги;

· о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После чего специалист Комитета направляет заявление в Управление делами для его регистрации. Заявление направляется на рассмотрение главе администрации МО «Славский городской округ». После наложения резолюции направляется в Комитет.

	3.2.2.
	Личное обращение в МФЦ

	3.2.2.1.
	При обращении заявителя через МФЦ, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя (его представителя) и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.

	3.2.2.2.
	Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в подлинниках либо заверенных копиях для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления.

	3.2.3
	Обращении через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

	3.2.3.1
	При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в систему электронного документооборота «Дело» (далее - СЭД) по системе межведомственного электронного взаимодействия.

	3.2.3.2.
	Специалист, ответственный за работу в СЭД, при обработке поступившего в СЭД электронного заявления:

1. устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2. проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3. обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СЭД автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

	3.2.4.
	Результатом данной административной процедуры является регистрация поступившего заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.

	3.2.5.
	Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) рабочий день.

	
	3.3 Подготовка, согласование, подписание и выдача уведомления о возврате заявления.

	3.3.1
	Специалист Комитета при наличии оснований для возврата заявления готовит проект уведомления о возврате заявления в двух экземплярах.

	3.3.2.
	Специалист Комитета направляет проект уведомления о возврате заявления на подпись главе муниципального образования (лицу, им уполномоченному).

	3.3.3.
	Глава муниципального образования (лицо, им уполномоченное) подписывает уведомление о возврате заявления.

	
	

	3.3.4.
	Специалист Управления делами направляет заявителю уведомление о возврате заявления.

	3.3.5.
	Администрация информирует МФЦ о возврате заявления путем передачи в МФЦ одного экземпляра уведомления для соответствующей отметки в расписке.

	
	3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги



	3.4.1
	Специалист Комитета направляет в электронной форме, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия, запросы о предоставлении документов (информации) согласно п. 2.7. настоящего Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

	3.4.2.
	Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.



	3.4.3.
	Результатом данной административной процедуры является получение документов и информации необходимых для оказания муниципальной услуги.



	3.4.4.
	Общий срок выполнения административной процедуры по вопросу выполнения межведомственных запросов не может превышать 8 (восемь) дней.

	
	3.5. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.



	3.5.1.
	Специалист Комитета на основании поступивших сведений:

· готовит к визированию и согласованию проект документа являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (2 экземпляра промежуточного ответа и сопроводительного письма, либо 2 экземпляра проекта письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

· осуществляет в установленном порядке процедуры согласования проекта подготовленного документа;

· направляет промежуточный ответ и проект сопроводительного письма, либо проект письма об отказе на подпись главе администрации муниципального образования (лицу, им уполномоченному);

	3.5.2
	Глава администрации муниципального образования (лицо, им уполномоченное) подписывает следующие документы: промежуточный ответ и проект сопроводительного письма, либо письмо об отказе. Подписанный промежуточный ответ и проект сопроводительного письма, либо письмо об отказе направляются специалисту Комитета.


	
	3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.



	3.6.1.
	При получении результата муниципальной услуги в Комитете.

	3.6.1.1.
	Специалист Комитета: извещает заявителя (его представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о результате предоставления муниципальной услуги, сообщает дату ознакомления с документами.



	3.6.1.2.
	Специалист Управления делами направляет заявителю промежуточный ответ, либо письмо об отказе почтовым отправлением.



	3.6.1.3.
	Специалист Комитета выдает заявителю (его представителю) кадастровый паспорт земельного участка, либо письмо об отказе.



	3.6.2.
	При получении результата муниципальной услуги в МФЦ.



	3.6.2.1.
	Администрация направляет результаты муниципальной услуги

· Кадастровый паспорт земельного участка или  письмо об отказе в МФЦ для выдачи заявителю в порядке и сроки, установленные заключенным между Администрацией и МФЦ соглашением о взаимодействии.



	Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	4.1
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

	4.1.1
	Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов Комитета председателем Комитета и ответственным за оказание муниципальных услуг заместителем главы администрации.

	4.1.2.
	Порядок осуществления текущего контроля определяется председателем Комитета.

	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 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

	4.2.1.
	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

	4.3.
	Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

	4.3.1.
	Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

	4.3.2.
	Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

	4.4.1
	Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

	4.4.2.
	Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

	Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

	5.1.
	Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Комитета, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

	5.2.
	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) Комитета, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

	5.3.
	Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов Комитета, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (во внесудебном) порядке руководителю Комитета, главе администрации МО «Славский городской округ».

	5.4.
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию: наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

существо обжалуемого решения и действий (бездействия); личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.



	5.5.
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. 
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

	5.6.
	Ответственным за рассмотрение обращения является глава администрации МО «Славский городской округ», председатель Комитета, курирующий деятельность Комитета.

	5.7.
	Срок рассмотрения обращения составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации МО «Славский городской округ» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	5.8.
	Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


