
Приложение 
к постановлению администрации 
города Сорска 
от «05» 06. 2013 г. №  289-п.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКАХ, НАХОДЯЩИХСЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД СОРСК»
I. Общие положения
1.1.Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией города Сорска, связанные с предоставлением Администрацией города Сорска муниципальной услуги по предоставлению информации о земельных участках, находящихся на территории муниципального образования город Сорск.
1.2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Получатели муниципальной услуги

1.3.Получателями муниципальной услуги по предоставлению земельных участков являются:
-граждане Российской Федерации;

-юридические лица;

-иностранные граждане, лица без гражданства (за исключением случаев, предусмотренных законодательством);

-иностранные юридические лица (за исключением случаев, предусмотренных законодательством).

1.4.От имени юридических лиц заявления о предоставлении земельных участков могут подавать:

-лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

-представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.5.Заявление физических лиц о предоставлении земельных участков могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на предоставление земельных участков с согласия законных представителей.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.6.Информация о муниципальной услуге является открытой и доступной.

1.7.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о месте нахождения администрации города Сорска (графике работы администрации и графике личного приема граждан располагается на официальном сайте администрации по адресу: www.sorsk-adm.ru, на информационном стенде в фойе здания администрации города Сорска по адресу: ул. Кирова, д. 3, г. Сорск, Республика Хакасия, 655111. Сведения о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций), по адресу  www.gosuslugi.ru 

График работы администрации: с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. В предпраздничные дни с 8.00 до 16.00 ч., регламентируемые перерывы: с 10.00 часов до 10.15 часов  и с 15.00 часов до 15.15 часов.

Способы получения информации:  

-информацию о порядке предоставления муниципальной услуги  можно получить письменно и устно непосредственно у ведущего специалиста  отдела правового регулирования и управления муниципальным  имуществом  администрации  города Сорска;

Получить информацию возможно посредством письменного обращения:

-в  отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации  города Сорска  лично, либо при участии уполномоченного заявителем лица;

-в территориальном отделе № 3 Государственного Автономного учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия»

-по электронной почте;

-направлением обращения о получении информации по почте;

-по каналам факсимильной связи.

Сведения о возможности получения информации

Телефоны для справок и адреса сайтов:

-секретарь приемной: 8(39032)31-259;

-отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом: 8(39032) 31-260;

-официальный сайт администрации: www.sorsk-adm.ru

-электронная почта администрации: asorsk@bk.ru.

-территориальный отдел № 3 Государственного Автономного учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия»: 8(39033)24-242 
Информация предоставляется по вопросам:

-требований к оформлению письменного обращения;

-мест и графиков личного приема граждан должностными  лицами администрации для рассмотрения устных обращений;

-порядка и сроков рассмотрения обращений;

-получения обращения и направления его на рассмотрение по подведомственности в соответствии с поручением должностного лица, рассматривающего обращение;

-результата рассмотрения обращения.

1.8. Официальный сайт www.sorsk-adm.ru должен содержать:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-форму и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-образец примерной формы договора купли-продажи (аренды) земельного участка;

-порядок предоставления муниципальной услуги.

1.9.Основными требованиями к порядку информирования  граждан  о  предоставлении муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, компетентность, четкость ее изложения,  полнота информации.

1.9.1.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты администрации города Сорска подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.9.2.При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, он обязан сообщить номер телефона, по которому гражданин может  получить необходимую информацию.

II.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1.Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление информации земельных участках, находящиеся на территории муниципального образования город Сорск».

Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Сорска Республики Хакасия (далее по тексту – Администрация) в лице отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска.

Исполнителем административных действий, указанных в части III настоящего Административного регламента является ведущий специалист отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска (далее по тексту – ведущий специалист) 

2.3. При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с:

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия;

-Государственным унитарным предприятием Республики Хакасия «Управление технической инвентаризации»

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем:

-выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
-справки, выданной Государственным унитарным предприятием Республики Хакасия «Управление технической инвентаризации»;
-мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления и комплекта документов.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г. №51-ФЗ.;

-Гражданским кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996г. №14-ФЗ. 

-Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

-Уставом муниципального образования город Сорск.

-постановлением Администрации города Сорска Республики Хакасия от 15.02.2013 г. № 80-п «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления муниципального образования город Сорск и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг»;

-постановлением Администрации города Сорска от 10.01.2013 г. № 3-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления, бюджетными учреждениями на территории муниципального образования город Сорск» 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

2.7.Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой следующие документы:

1) письменное обращение в форме заявления о предоставлении информации о земельном участке, находящиеся на территории муниципального образования город Сорск (Приложение №1 к настоящему Регламенту) - (далее - заявление);

Заявление заполняется заявителем разборчиво, не допускается использование сокращений слов.

В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

-фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица либо их законного представителя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменного ответа, номер телефона заявителя (по желанию заявителя);

-суть заявления;

-подпись заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя юридического лица либо их законного представителя;

-дата.

2) документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующих действий, заверенный в установленном законом порядке. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.8.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги находятся в распоряжении органа местного самоуправления, участвующего в предоставлении муниципальной услуги (непосредственно у специалиста, предоставляющего муниципальную услугу).  

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

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.Запрос заявителя не рассматривается по существу, в случае:

-невозможности идентификации объекта, указанного в заявлении (запросе);

-если в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (физического лица), либо наименование юридического лица, направившего обращение, отсутствует личная подпись заявителя или подпись руководителя юридического лица, почтовый и/или электронный адрес отправителя;

-если текст заявления (запроса) не поддается прочтению.

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

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13. При личном приеме граждан в течение 15 минут. Все обращения граждан  (заявления), поступающие в приемную администрации города по почте, по факсу, по электронной почте или доставленные непосредственно в приемную, проходят регистрацию в тот же день. 

Требования к оборудованию мест  предоставления муниципальной услуги
2.14. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Администрации, указанному в п. 1.7. настоящего административного регламента.
2.15. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.16. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.16.1. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.16.2.В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.16.3.Вход в помещение оборудуется пандусами, проходами, параметры которых делают возможным доступ в помещение Заявителям с ограниченными возможностями
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в территориальном отделе № 3 Государственного Автономного учреждения Республики Хакасия «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия»;

-короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги.

-правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

-простота и ясность изложения в информационных и инструктивных документах.

2.18. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-профессиональная подготовка специалистов структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги.

-количество взаимодействий заявителя со специалистом при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2 (двух)  раз.

-количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) специалистов органа муниципального образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-количество заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) специалистов органа муниципального образования.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.19. Заявитель может направить заявление в форме электронного документа через Единый портал предоставления государственных и муниципальных услуг путем заполнения соответствующей интерактивной формы заявления с использованием личного кабинета, обеспечивающего возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде, в том числе с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Электронная цифровая подпись – это реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном  документе. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований законодательства. Признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажных носителях.
2.19.1 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме будет осуществляться с 01.01.2015 года.
2.19.2.Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:






-прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                     






-рассмотрение заявления и представленных документов;

         -запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления

 -выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.2.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги схематично отражена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является личное обращение в Администрацию заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо направление им заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, электронной почте, адреса которых указаны в п. 1.7 настоящего Регламента.
3.3.1. Прием  заявления и документов заявителя осуществляет ведущий специалист.
3.3.2. При поступлении ведущий специалист:
-проверяет полномочия представителя заявителя;

-проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;

-сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

-проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-выдает расписку в получении документов.

3.3.3.Прием документов, поступивших по почте, электронной почте, осуществляет секретарь администрации, который:

-регистрирует заявление в программе САДД «Дело»;

-передает заявление и документы в отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом для исполнения;

3.3.4. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

3.3.5. Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение дня обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением.

Рассмотрение заявления и предоставленных документов

3.4. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  рассмотрения заявления и документов, является получение ведущим специалистом заявления и прилагающихся к заявлению документов.

3.4.1.При получении заявления и документов заявителя, ведущий специалист осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации с учетом требований законодательства Российской Федерации и настоящего регламента.
3.4.2.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ведущий специалист обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма-уведомления о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается содержание выявленных недостатков, а также меры по их устранению.
3.4.3. Если представлен полный комплект  документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ведущий специалист обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.4.4. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления

3.5. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления.

3.5.1. Ведущий специалист осуществляет подготовку и направление запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Хакасия и Государственное унитарное предприятие Республики Хакасия «Управление технической инвентаризации», в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия. В том случае, если невозможно осуществить запрос в электронном виде, ведущий специалист направляет запрос почтовой или факсимильной связью.
3.5.2. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении и регистрация в приемной Администрации.
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 21 день.
Выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.6.1.Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.6.2.Ведущий специалист подготавливает проект письма-уведомления в адрес заявителя, содержащего документ, полученный в результате запроса из федеральных органов исполнительной власти и сопроводительное письмо.
3.6.3.Глава города рассматривает проект ответа и подписывает его.

3.6.4.Ведущий специалист через секретаря Администрации направляет подписанный ответ Заявителю способом, указанным заявителем в заявлении – по почте или электронной почте. Либо, по согласованию с заявителем, выдает ответ лично заявителю.
3.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением административных процедур при оказании муниципальной услуги осуществляет начальник отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска.

4.2. Ведущий специалист по земельным отношениям отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом города Сорска, несет персональную ответственность за прием документов, за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги.

4.4.Персональная ответственность ведущего специалиста администрации города Сорска закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5.Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления муниципальной  услуги включает  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и устранение нарушений прав  заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.6.По  результатам  проведенных  проверок,  в  случае  выявления нарушений  прав  заявителей,  осуществляется  привлечение  виновных  лиц к ответственности  в  соответствии  с  действующим  законодательством Российской Федерации. 

4.7.Проверка  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной услуги  осуществляется  на  основании  распоряжения  главы города Сорска. 

4.8.За  решения  и  действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые)  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги, муниципальные   служащие  несут  ответственность, установленную действующим законодательством. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города Сорска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

-фамилию, имя, отчество (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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. На рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

-наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

-подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

-наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

-отсутствие в обжалуемых решениях и действиях (бездействии), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления и муниципальной услуги, нарушений требований нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Хакасия, муниципальных правовых актов.

5.8. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.9. 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.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела правового 

регулирования и управления 

муниципальным имуществом 

администрации города Сорска                                   О. В. Шлапунова
Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной функции  

«Предоставление информации о земельных участках, 

находящихся на территории 

муниципального образования город Сорск»
Главе города Сорска
от____________________________________,
                                                                                                      ф.и.о. заявителя/наименование юр. лица
действующего от имени__________________
_______________________________________
                                                                              ф.и.о. заявителя/наименование юр. лица

по доверенности_________________________
                                                                                                                                реквизиты доверенности

_______________________________________
                                                                                   место жительства/место нахождения

тел.____________________________________
Заявление

          Прошу предоставить информацию о земельном участке, находящимся на территории муниципального образования город Сорск:

объект: __________________________________________________________
по адресу: _________________________________________________________
дополнительные сведения ___________________________________________
                                                                (информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос)

Информацию прошу предоставить (указать способ предоставления ответа):

 почтовым отправлением по адресу: _____________________________
                                                                           


                  (почтовый адрес с указанием индекса)

  электронной почтой по адресу: _________________________________
        





                                           (адрес электронной почты)

при личном обращении в отдел

О готовности результатов прошу сообщить  по телефону _________________
«____»____________20__г.                           
  ______________________                                        ____________________
                (подпись)                                                                                                                 (фамилия, инициалы)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной функции  

«Предоставление информации о земельных участках, 

находящихся на территории 

муниципального образования город Сорск»
БЛОК-СХЕМА ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ  О ФОРМЕ СОБСТВЕННОСТИ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДА СОРСКА
	Письменное обращение (запрос)

юридического или физического лица



	Прием и регистрация запроса секретарем администрации города Сорска



	Направление обращения (запроса) на рассмотрение главе города Сорска



	Передача запроса в отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом



	Принятие решений по существу услуги




	Отказ в предоставлении услуги 
	Оформление запроса о предоставлении информации о земельном участке



	Оформление и отправка письма-уведомления заявителю
   
	Оформление и отправка Заявителю документов и сопроводительного письма
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