Администрация
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 23.10.2012 № 73
Об утверждении Административного регламента предоставления   Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории»
Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 29 Устава Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области, постановлением Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области от 12.07.20011 № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области»,
Администрация  Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления  Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной  услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории».
2. Отделу имущественных и земельных отношений Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области (Н.А. Тесакова) обеспечить исполнение Административного регламента предоставления   Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Отделу внешних общественных связей (Л.С. Жукова) Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
 
 
	Глава Администрации
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской области
	

	
	А.К. Клименков


УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Вяземского городского поселения
Вяземского района Смоленской
области
от 23.10.2012 № 73
Административный регламент
предоставления Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления Администрацией Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области (далее - Администрация) муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица, физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, имеющие лицензию на соответствующие инженерно-изыскательские виды деятельности, а также их представители с документами, подтверждающими их полномочия, обратившиеся в Администрацию за утверждением схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Предоставляет муниципальную услугу  Администрация.
Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Глава Администрации.
1.3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет отдел имущественных и земельных отношений Администрации (далее – Отдел).
1.3.4. Обеспечение исполнения муниципальной услуги осуществляет главный специалиста Отдела (далее – специалист отдела).
1.3.5. Место нахождения:
-   Администрация Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области: 215110, Смоленская область, г. Вязьма, ул. 25 Октября,        д. 11.
- отдел имущественных и земельных отношений Администрации Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области: 215110, Смоленская область, г. Вязьма, пр. 25 Октября, д. 4.
1.3.6. График (режим) работы Администрации, отдела, специалиста отдела:
- понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00 часов.
- выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.7. Информацию о месте нахождения и графике работы  Администрации и приема граждан специалистами  можно получить по телефонам:           
 -   тел. (8-841-31) - 2-47-94 (приемная Администрации);
- тел./факс (8-841-31) - 2-48-14 (отдел муниципальной службы Администрации);           
 -   (8-841-31) - 5-36-96, 2-48-34, 5-35-43 (Отдел).
1.3.8. Прием заявителей и выдача информации осуществляются специалистами Отдела: понедельник с 14.00 до 17.00, среда, четверг с 8.00                  до 13.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00, вторник, пятница - не приемные дни, суббота, воскресенье - выходные дни.
1.3.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Отдела:
- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;
- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений.
Специалист отдела, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен делать).
При невозможности специалиста отдела самостоятельно ответить на поставленные вопросы обращение Заявителя или телефонный звонок должен быть переадресован начальнику Отдела или же обратившемуся гражданину  сообщается адрес или номер телефона, где можно получить необходимую информацию.
Письменные обращения граждан рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.
1.3.10. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.11. Специалист отдела не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
1.3.12. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги  также размещается на  информационных стендах в фойе Отдела, публикуется в средствах массовой информации (публичное письменное информирование).
Выступления  сотрудника отдела по радио и телевидению по вопросам информирования (устное публичное информирование) о предоставлении муниципальной услуги согласовываются с Главой Администрации.
1.3.13. На информационных стендах размещается следующая информация касательно предоставления муниципальной услуги:
- текст настоящего Административного регламента;
- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение      № 1 к Административному регламенту);
- блок-схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к Административному регламенту);
- перечень необходимых документов, прилагаемых к заявлению;
- требования к документам;
- сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах Администрации, отдела, и других необходимых учреждений и организаций;
- о сроках исполнения;
- основания для: продления сроков, приостановления, отказа;
- порядок информирования о ходе выполнения;
- порядок получения информации;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц;
- другая информация рекомендательного характера.
В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит  обновлению на информационном стенде, опубликованию в средствах массовой информации.
1.3.14. Заявитель имеет право в любое время с момента сдачи  заявления  в Администрацию  на получение сведений о ходе выполнения муниципальной услуги (при обращении лично), ее приостановки или отмены (обращение в письменной форме от Заявителя).
1.3.15. В случае если Заявитель считает, что решение должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, и (или) действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, то он вправе в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обратиться в суд.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Муниципальная услуга:
- предоставляется Администрацией;
- исполняется Отделом;
- обеспечивается исполнение специалистом отдела. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;
- письменное уведомление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 24.11.2008 № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:
- схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (подлинники в двух экземплярах);
- правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок (договоры купли-продажи, мены, аренды, государственные акты и т.д.)       (в случае если земельный участок был предоставлен ранее);
- копии правоустанавливающих и правоудостоверяющих документов на здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке);
- каталог координат поворотных точек земельного участка (подлинники в трех экземплярах);
- каталог координат углов объекта недвижимости (подлинники в трех экземплярах);
- акт согласования местоположения границ земельного участка, в случае, если межевой план оформляется в результате кадастровых работ по уточнению местоположения границы земельного участка или в результате кадастровых работ по образованию земельных участков, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством.
Процедура согласования границ не проводится в случаях наличия информации, выданной в письменной форме Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Смоленской области (координат поворотных точек границ), позволяющей определить их положение на местности с точностью не ниже требуемой при межевании земельных участков, а также по утвержденным материалам инвентаризации земель, утвержденным проектам территориального землеустройства, установленным нормам отвода (например, для опор линий связи, электропередач, нефтепроводов и газопроводов и др.), в иных случаях.
- топографическую основу земельного участка с указанием даты и наименования организации, выполнившей топографическую съемку (съемка текущих изменений) в масштабах 1:500 и 1:2000 (в двух экземплярах);
- для граждан – копия паспорта и копия документа, подтверждающая соответствующую льготу (если заявителем является лицо, имеющее соответствующую льготу на бесплатное предоставление земельного участка, в соответствии с областным и (или) федеральным законодательством);
- для организаций и индивидуальных предпринимателей - копия свидетельства о внесении записи в ЕГРЮЛ и ЕГРИП соответственно (в одном экземпляре);
- копия документа, заверенного кадастровым инженером о правах на земельные участки, затрагиваемые при утверждении схемы расположения земельного участка (при наличии такового);
- копию документа, заверенного кадастровым инженером о правах на существующие объекты недвижимого имущества, расположенные на формируемом земельном участке, если таковые имеются;
- кадастровые выписки (кв. 1, кв. 2) на земельные участки, являющиеся смежными по отношению к формируемому земельному участку.
2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет письменное заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее - заявление) (приложение 1 к Административному регламенту).
2.6.3. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.
2.6.4. Письменное заявление в обязательном порядке должно содержать:
-   наименование юридического лица (для граждан - фамилию, имя, отчество);
-   почтовый адрес и/или адрес электронной почты заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);
- адрес земельного участка, схема расположения которого требует утверждения;
-   личную подпись заявителя и дату, печать (для юридических лиц).
2.6.5. Запрещено требовать от заявителя:
- предоставления документов или информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории являются:
1.         Отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя);
2.         Земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд;
3.         Наличие вступивших в законную силу судебных актов, ограничивающих оборот земельного участка;
4.         Предоставленные документы по составу, содержанию, форме не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
5.         В заявлении, прилагаемых к нему документах имеются неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
6.         Размещение объекта противоречит градостроительной документации о застройке и Правилам землепользования и застройки г.Вязьма (зонированию территории и т.п.);
7.         Наличие законодательного запрета на предоставление земельного участка;
8.         Испрашиваемая территория для размещения объекта капитального строительства не может быть выбрана с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования данной территории;
9.         Имеется ранее утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории для размещения объекта на испрашиваемой территории.
10.    Изъятие земельного участка из оборота;
11.    Испрашиваемый земельный участок полностью либо частично обременен правами третьих лиц;
12.    Испрашиваемый земельный участок либо его часть не учитывают границы земельного участка, в отношении которого приняты решения: о развитии застроенной территории; о формировании земельного участка на торги.
13.    Испрашиваемый земельный участок либо его часть не учитывают границ смежных земельных участков;
14.    В отношении испрашиваемого земельного участка либо его части имеются установленные в соответствии с законодательством ограничения, не позволяющие использовать его для заявленных целей;
15.    Размеры и местоположение испрашиваемого земельного участка не соответствуют требованиям технических регламентов;
16.    Испрашиваемый земельный участок находится в нескольких территориальных зонах;
17.    В отношении территории, на которой находится испрашиваемый земельный участок, принято решение о подготовке документации по планировке территории (за исключением тех случаев, когда утвержденная в установленном порядке документация по планировке территории предусматривает формирование такого земельного участка и возможность его использования для испрашиваемой цели);
Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно либо посредством электронной почты.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления
Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано:
- местами для оформления документов (столами, письменными принадлежностями) и местами ожидания (стульями);
- информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
- средствами противопожарной защиты.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления 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
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию поступившего заявления;
2) рассмотрение заявления, принятие решения;
3) утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории или письменного уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в приложении 2 к Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация поступившего заявления
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, поступившее от заявителя лично, по почте или по электронной почте.
3.1.2. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в соответствии с правилами делопроизводства в день поступления Отделом муниципальной службы Администрации.
3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения
3.2.1. Зарегистрированное заявление передается Главе Администрации или лицу, его замещающему для рассмотрения и резолюции.
3.2.2. После рассмотрения, резолюции Главы Администрации или лица, его замещающего, документы передаются в отдел муниципальной службы, затем  в Отдел – исполнителю муниципальной услуги.
3.2.3. В Отделе также проводится регистрация заявления с записью в журнале (входящий номер, дата). Начальник Отдела  рассматривает поступившие документы, пишет резолюцию, ставит подпись и передает полученные документы на исполнение специалисту  отдела, что является результатом приема заявления и прилагаемых к нему документов.
Срок прохождения заявления от его сдачи в отдел муниципальной службы до поступления к специалисту отдела не более 5 рабочих дней.
3.2.4. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых документов является их поступление к главному специалисту Отдела, на которого возложены обязанности по обеспечению исполнения муниципальной услуги.
Специалист отдела  осуществляет следующие административные действия:
- установление соответствия предоставленных документов в соответствии          пунктами 2.6 Административного регламента;
- установление оснований для отказа в утверждении схемы в соответствии с  пунктом  2.8 Административного регламента,  
в течение периода -  не более 7 рабочих дней.
3.2.5. Проверка комплектности представленных документов.
Специалистами, ответственными за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, являются специалисты Отдела (далее - специалисты), в обязанности которых в соответствии с их должностными обязанностями входит выполнение соответствующих функций.
Специалисты Отдела осуществляют проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством и пункту 2.6.1. настоящего Административного регламента.
Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.
В случае выявления несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и пункту 2.6.1. настоящего Административного регламента специалистом готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины. Вместе с уведомлением об отказе, подписанным начальником Отдела, заявителям (их уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.
Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.2.6. Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории подготовка, либо проекта письменного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
3.3. Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории
3.3.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает внесение земельного участка в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности, согласование начальником Отдела и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории заместителем Главы Администрации курирующего Отдел, путем простановки грифа «Утверждено» непосредственно на схеме.
3.3.2. Выдача согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории заявителю осуществляется при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу - при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.
3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, заявителю выдается письменное уведомление об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории и документы, приложенные к заявлению.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Формами контроля за исполнением административных процедур являются текущий контроль, плановые и внеплановые проверки.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела. 
Ответственность за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков её исполнения возлагается на начальника Отдела.
4.1.2. Начальник Отдела организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности специалиста отдела, ответственного за утверждение схемы, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.
4.1.3. Обязанности специалиста отдела по обеспечению исполнения муниципальной услуги, закрепляются в его должностной инструкции, за исполнение которых несет персональную ответственность.
4.2. 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.
4.2.1. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом-графиком работы Администрации, утверждаемым на каждый год.
4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб Заявителей на решения начальника отдела и (или) действия (бездействие) специалиста отдела при выполнении ими административных действий.
4.3. Проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления Администрации. Результат деятельности комиссии оформляется актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4.  По результатам проверки в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и (или) действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) при  предоставлении муниципальной услуги
5.1. Если Заявитель считает, что решение должностных лиц Администрации и (или) действия (бездействия) специалистов отделов Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, нарушают его права и свободы, не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе в течение трёх месяцев со дня, когда стало ему известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения, действия (бездействия) во внесудебном порядке и (или) в суде. Обжалование производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
         5.2. Заявление гражданином подается в суд по подсудности,  по месту жительства гражданина или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.
         5.3. Заявители имеют право обратиться  с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение):
-  на решения должностных лиц Администрации, принятые по результатам предоставления муниципальной услуги, на имя Главы Администрации;
- на действия (бездействия) специалистов отделов при предоставлении муниципальной услуги  на имя начальника Отдела или Главы Администрации.
5.4. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, проводят  приём граждан в соответствии с Регламентом работы Администрации.
5.5. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана Заявителем (представителем заявителя), обратившимся с жалобой и содержать:
- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации, действия или бездействия которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество Заявителя (представителя заявителя), подавшего жалобу, его местожительство или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, подпись и дату;
- существо обжалуемых действий (бездействия), решений.
5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению по существу, если:
- в жалобе не указана фамилия Заявителя (представителя заявителя), подавшего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в жалобе обжалуется судебное решение;
- в жалобе содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалистов отделов Администрации, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
-  в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.7. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.
5.8. При обжаловании решений должностных лиц Администрации, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке и решением вопроса о наказании виновных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9. При обжаловании действий (бездействия) специалистов отделов Администрации, допущенных в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц, либо в отказе в удовлетворении жалобы.
5.10. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
