Приложение
к постановлению администрации Нижнебузулинского сельсовета 
от «18» 02.2022 г. № 14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, аукциона на право заключения договора аренды участка»

I. Общие положения. 
1.1. Предмет регулирования.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, аукциона на право заключения договора аренды земельного участка» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом

 HYPERLINK "garantf1://12077515.0/" \h  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
1.2. Круг Заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители). 
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их уполномоченные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее – законный представитель, представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Муниципальную услугу «Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, аукциона на право заключения договора аренды земельного участка», предоставляет и реализует Администрация Нижнебузулинского сельсовета (далее – Администрация) 

На официальном сайте в сети Интернет Администрации (http://www.нижнебузулинский-сельсовет.рф/) (далее – Официальный сайт Администрации), в государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области (https://gu.amurobl.ru/) (далее – Региональный портал), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), размещается следующая справочная информация: место нахождения и графики работы, справочные телефоны; адреса официального сайта, а также официальной электронной почты в сети «Интернет» Администрации.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, процедуре предоставления муниципальной услуги представляется: 

- непосредственно специалистами Администрации; 

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования (при наличии технических средств информирования); 
- на стендах и/или с использованием средств электронного информирования в помещении Администрации; посредством размещения на Официальном сайте Администрации, Едином портале и/или Региональном портале. 

1.3.3. На Едином портале и/или Региональном портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале и/или Региональном портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре её предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги, об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица вправе обращаться в письменной форме лично, почтой в адрес Администрации (ул. Ленина, д. 32-а, с. Нижние Бузули, Свободненский район Амурская область) или в электронной форме на адрес электронной почты Администрации (nizhnebuzulinskiy@svobregion.ru или nizhnebuzulinskaya_adm@mail.ru).

1.3.5. Информирование заявителей проводится в двух формах: устной и письменной. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приёмные часы специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования в пределах установленного Администрацией графика приёма заявителей. 

Письменное информирование по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – Принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка, аукциона на право заключения договора аренды земельного участка. 
2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует со следующими органами и организациями: 

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр). 

2) Федеральная налоговая служба. 

2.2.3. Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 
- принятие решения об отказе в проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: 

- муниципального правового акта Администрации Нижнебузулинского сельсовета о принятии решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа. 

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть предоставлен в форме документа на бумажном носителе, а также в иных формах, указанных в подразделе 3.5 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не более 2 месяцев со дня поступления (регистрации) заявления в Администрацию. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами: 

1) Конституция

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8BE761DD73E5C7242F9DES5N2J" \h  Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета, 25 декабря 1993 г., № 237); 

2) Гражданский кодекс

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8B47111D56D0B7013ACD05753S9N3J" \h  Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301; Российская газета, 08 декабря 1994 г., № 238 - 239); 

3) Гражданский кодекс

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8B7751DDA6B0B7013ACD05753S9N3J" \h  Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 января 1996 г., № 5, ст. 410; Российская газета, 06 февраля 1996 г., № 23, 07 февраля 1996 г., № 24, 08 февраля 1996 г., № 25, 10 февраля 1996 г., № 27); 

4) Земельный кодекс

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8B4701DDD6A0B7013ACD05753S9N3J" \h  Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 г., № 44, ст. 4147; Парламентская газета, 30 октября 2001 г., № 204 - 205; Российская газета,  

30 октября 2001 г., № 211 - 212); 

5) Федеральный закон

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8B4701DD46B0B7013ACD05753S9N3J" \h  от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
29 октября 2001 г., № 44, ст. 4148; Парламентская газета, 30 октября 2001 г., № 204-205; Российская газета, 30 октября 2001 г., № 211 - 212); 

6) Федеральный закон

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=874959E45BCB4727333A5785B9710470A8B6701DDF600B7013ACD0575393D56A0F28B80FD45B68DBS5NAJ" \h  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30 июля 2010г., № 168; Собрание законодательства Российской Федерации,  

02 августа 2010 г., № 31, ст. 4179) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ); 

7) Устав сельского поселения Нижнебузулинского сельсовета Свободненского муниципального района Амурской области;
8) решение Нижнебузулинского сельского Совета народных депутатов от 22.07.2014 года № 11 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования Нижнебузулинского сельского поселения Свободненского района Амурской области» (с учётом изменений от 28.06.2019 года № 12, от 29.12.2021 года № 28)
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещён на Официальном сайте Администрации, Едином портале и Региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их подачи заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о принятии решения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (далее – заявление). 

2.6.2. Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.  

Образец заполнения рекомендуемой формы заявления приведён в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Рекомендуемую форму заявления заявитель может получить: 

- лично у специалиста Администрации; 

- на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги;

- в электронной форме на Едином портале, Официальном сайте Администрации http://www.нижнебузулинский-сельсовет.рф/, в разделе Государственные и муниципальные услуги. 

2.6.3. Заявление (документы) может быть подано заявителем в Администрацию одним из следующих способов: 

- лично; 

- через законного представителя, представителя заявителя; 

- с использованием средств почтовой связи; 

- в электронной форме.  

2.6.4. При личном обращении заявителя за муниципальной услугой предъявляется документ удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя предъявляется документ удостоверяющий личность представителя и доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, либо иной документ, содержащий полномочия представлять интересы заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), либо личность представителя физического или юридического лица; 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя; 

- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо. 

2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, 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 муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об объекте недвижимости; 

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей – индивидуальных предпринимателей); 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей – юридических лиц). 

Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об объекте недвижимости предоставляется Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), её территориальными органами в рамках оказания государственной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости (ЕГРН). 

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (юридических лиц) предоставляется Федеральной налоговой службы, её территориальными органами в рамках оказания государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей. 

2.7.2. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, не представлены заявителем, специалист Администрации, ответственный за предоставление услуги, запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

2.7.3. Специалисты Администрации не вправе 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 Амурской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=9E800E0FA661173DA5A7BFAA91022EC8CA71D4565330C22D7DAE715619C3E153CA0DD36667F0D70A4CA045B151A5C206FACEDF9EsCrBL" \h  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включённых в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтверждённого факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в части 1 статьи 9
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- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.4. Специалисты Администрации не вправе отказывать заявителю: 

- в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и (или) Региональном портале; в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и (или) Региональном портале. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и приостановления предоставления муниципальной услуги, а также исчерпывающий перечень предусмотренных нормативными правовыми актами оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) границы земельного участка подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=42EBE3354D5FCB996EF3866558D2897B8CB00DD5D21FBF7909B4116BBER1K1G" \h  «О государственном кадастре недвижимости»; 

2) на земельный участок не зарегистрировано право муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена; 

3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешённого строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешённым использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений; 

4) в отношении земельного участка отсутствует информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), за исключением случаев, если в соответствии с разрешённым использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;

5) в отношении земельного участка не установлено разрешённое использование или разрешённое использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона; 

5-1) земельный участок полностью расположен в границах зоны с особыми условиями использования территории, установленные ограничения использования земельных участков в которой не допускают использования земельного участка в соответствии с целями использования такого земельного участка, указанными в заявлении о проведении аукциона; 

6) земельный участок не отнесён к определённой категории земель; 

7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды; 

8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершённого строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещённые в соответствии со статьёй 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, а также случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, если в отношении расположенных на нем здания, сооружения, объекта незавершённого строительства принято решение о сносе самовольной постройки либо решение о сносе самовольной постройки или её приведении в соответствие с установленными требованиями и в сроки, установленные указанными решениями, не выполнены обязанности, предусмотренные частью 11 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершённого строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершённого строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершённого строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком, за исключением случаев, если на земельном участке расположены сооружения (в том числе сооружения, строительство которых не завершено), размещение которых допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекты, размещённые в соответствии со статьёй 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации; 
10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды; 

11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка; 

13) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключён договор о её развитии, или территории, в отношении которой заключён договор о её комплексном освоении; 

14) земельный участок в соответствии с утверждёнными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения; 

15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в  соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой; 

16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления; 

17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении; 

18) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования; 

19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

2.9.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
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Регистрация запроса заявителя, указанного в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, поступившего в Администрацию, осуществляется в порядке, предусмотренном подразделом 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента, в день его поступления. 

Регистрация запроса заявителя, поступившего в Администрацию в электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день. 

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Требования к обеспечению доступности для инвалидов к зданию, в котором располагается Администрация (далее – здание), и предоставляемой в нем муниципальной услуге. 

Администрация обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников: 

1) условия беспрепятственного доступа к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, с учётом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск собаки-проводника в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB43D9DBAE90BB26F1364ACC55C81E5AFC47A563421EB851Dn9o9N" \h  и в порядке, установленным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»; 

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки транспортных средств. 
На всех местах для парковки выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы  нормы части 9 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», предусматривающие выделение на всех парковках общего пользования мест для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I и II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов, распространяются в порядке, определённом постановлением Правительства Российской Федерации от 10.02.2020 № 115. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения. 
При невозможности полностью приспособить к потребностям инвалидов здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собственник здания принимает (до реконструкции или капитального ремонта здания) согласованные с общественным объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на территории Нижнебузулинского сельсовета, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает её предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.  
2.13.2. Требования к местам для ожидания: 

- места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями; места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении; 

- в здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды. 

2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей: 

- места информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде; 

- места информирования заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов; 

- информационный стенд, 

- столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 

2.13.4. Требования, предусмотренные настоящим разделом в части обеспечения доступности для инвалидов зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с положениями части 3 статьи 26 Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным зданиям. 

2.13.5. Требования к помещениям сектора информирования и ожидания, сектора приёма заявителей МФЦ определяются Правилами организации деятельности МФЦ, утверждёнными Правительством Российской Федерации. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

	№ п/п
	Наименование показателя доступности и качества муниципальной услуги
	Единица измерения
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4

	
1. 
Показатели результативности оказания муниципальной услуги 

	1.1. 
	Доля заявителей, получивших муниципальную услугу без нарушения установленного срока предоставления муниципальной услуги, от общего количества заявителей 
	% 
	100 

	
2. 
Показатели, характеризующие информационную доступность муниципальной услуги 

	2.1. 
	Наличие полной и достоверной, доступной для заявителя информации о содержании муниципальной услуги, способах, порядке и условиях её получения на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале и /или Региональном портале 
	да/нет 
	да 

	
3. 
Показатели, характеризующие качество обслуживания и безопасность 

	3.1. 
	Количество обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, от общего количества поступивших жалоб 
	ед. 
	0 

	3.2. 
	Транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги 
	да/нет 
	да 

	3.3. 
	Наличие помещения, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям настоящего Административного регламента (места ожидания, места для заполнения заявителями документов, места общего пользования) 
	да/нет 
	да 

	3.4. 
	Возможность досудебного рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в связи с рассмотрением заявления 
	да/нет 
	да 

	3.5. 
	Обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
	да/нет 
	да 

	4. Показатели, характеризующие профессиональную подготовленность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу 

	4.1. 
	Укомплектованность квалифицированными кадрами в соответствии со штатным расписанием 
	% 
	не менее 95  

	5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность 

	5.1. 
	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги: 

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги; при получении результата муниципальной услуги 
	раз/минут раз/минут 
	1/15 мин 

1/15 мин 

	6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала  

	6.1. 
	Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги 
	да/нет 
	да 

	6.2. 
	Запись на приём в орган (организацию) для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	да 

	6.3. 
	Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	нет 

	6.4. 
	Приём и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	нет 

	6.5. 
	Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	нет 

	6.6. 
	Получение результата предоставления муниципальной услуги (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	нет 

	6.7. 
	Получение сведений о ходе выполнения запроса (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	да 

	6.8. 
	Осуществление оценки качества предоставления услуги (с момента реализации технической возможности) 
	да/нет 
	да 

	6.9. 
	Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего 
	да/нет 
	да 

	7. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ  

	7.1. 
	Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

МФЦ (с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии между МФЦ и Администрацией сельского поселения) (в том числе в полном объёме) 
	да/нет 
	нет 

	7.2. 
	Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом МФЦ на территории Амурской области по выбору заявителя (экстерриториальный принцип) 
	да/нет 
	нет 

	7.3. 
	Возможность либо невозможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре, предусмотренного статьёй 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ 
	да/нет 
	нет 

	8. 
Иные показатели 

	8.1. 
	Полнота выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальных услуг 
	% 
	100 


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.5 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путём направления заявителю сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объёма. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.5 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя в государственных информационных системах Региональный портал и (или) Единый портал (с момента реализации технической возможности). 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.6.5 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днём поступления заявления в Управление градостроительства. 

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

2.15.3. При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации. Заявитель - физическое лицо при обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме имеет право использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приёме. 

2.15.4. Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования установлены постановлением Правительства Российской Федерации  от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».  

2.15.5. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги в упреждающем (про активном) режиме, Администрацию осуществляет действия, предусмотренные частью 1 статьи 7.3 Федерального закона № 210ФЗ. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) приём и регистрация документов; 

2) формирование и направление межведомственного запроса; 

3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

В разделе приведены порядки: 

- осуществления в электронной форме административных процедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрации – подраздел 3.5 к настоящему Административному регламенту; 

- выполнения административных процедур (действий) многофункциональным центром – подраздел 3.6 к настоящему Административному регламенту; 
- исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги – подраздел 3.7 к настоящему Административному регламенту. 

3.1. Приём и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложенными к нему документами, поступление в Администрацию запроса через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования в электронной форме, в том числе посредством Единого портала и/или Регионального портала (с момента реализации технической возможности), или почтовым отправлением. 

Особенности формирования запроса в электронной форме и его приёма в Уполномоченном органе приведены в подразделе 3.5 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.1.2. Специалист Администрации, в обязанности которого входит приём и регистрация документов: 

1) принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

2) в случае, если заявителем по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя; 

3) регистрирует поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, и в соответствии с установленными правилами делопроизводства формирует комплект документов заявителя; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, выдаёт расписку о получении документов (указывается при необходимости). 

3.1.3. Критерием принятия решения является факт соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом. 

3.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления (документов) и направление заявления (документов) специалисту, уполномоченному на рассмотрение обращения заявителя. 

3.1.5. Продолжительность административной процедуры – не более 15 минут.  

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2. В случае если заявителем не представлены указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, направляет в адрес государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, соответствующие межведомственные запросы. 

3.2.3. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

3.2.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать 3 рабочих дней (в рамках срока, установленного для предоставления муниципальной услуги). 
3.2.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней (в рамках срока, установленного для предоставления муниципальной услуги) со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.2.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передаёт специалисту, ответственному рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, в день поступления таких документов (сведений). 

3.2.7. Критерием принятия решения административной процедуры является необходимость (отсутствие необходимости) в направлении межведомственных запросов. 

Способом фиксации административной процедуры является регистрация межведомственного запроса. 

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 8 рабочих дней (в рамках срока, установленного для предоставления муниципальной услуги). 

3.2.9. Результатом административной процедуры является полученный ответ на межведомственный запрос. 

3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием начала исполнения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за рассмотрение документов, комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов. 

3.3.2. При получении комплекта документов, указанных в пункте 3.3.1 подраздела 3.3 раздела 3 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) устанавливает принадлежность заявителя к кругу лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.8.3 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента; 

4) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя. 

3.3.3. В случае если заявление не соответствует форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, подано в иной Администрацию или либо к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6.5 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист в течение 10 дней со дня поступления (регистрации) заявления в Управление обеспечивает возврат заявления заявителю с указанием причин возврата.  

Результатом административной процедуры является рассмотрение документов и возврат заявления с указанием причин возврата. 

3.3.4. В случае, если имеются определённые в пункте 2.8.3 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передаёт указанный проект на рассмотрение должностному лицу Администрации, имеющему полномочия на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (далее – уполномоченное лицо). 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть обоснованным и содержать все основания отказа.  

3.3.5. В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные в пункте 2.8.3 подраздела 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект муниципального правового акта Администрации Нижнебузулинского сельского поселения о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка (далее – проект решения о проведении аукциона, решение о проведении аукциона). 

3.3.6. Решение о проведении аукциона изготавливается в трёх экземплярах, из которых, один экземпляр хранится в Администрации, один экземпляр хранится в архиве, в соответствии с установленным порядком хранения документов, и регистрируется в журнале учёта, один экземпляр передаётся заявителю. 

3.3.7. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является издание муниципального правового акта или подписание уполномоченным лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.7. Продолжительность административной процедуры: 

- не более 2 месяцев со дня поступления (регистрации) заявления в Администрацию.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписанное решение о проведении аукциона или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление его специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.2. Решение о проведении аукциона или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства. 

3.4.3. Решение о проведении аукциона или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, направляет (выдаёт) заявителю. 

Один экземпляр решения и документы, предоставленные заявителем, остаются на хранении в Администрации. 

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является выбранный заявителем способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю решения о проведении аукциона или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является документированное подтверждение направления (выдачи) заявителю решения о проведении аукциона или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более двух календарных дней в рамках срока, установленного для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Порядок осуществления в электронной форме административных процедур (действий) в случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрации
3.5.1. Запись на приём для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Запись на приём в Администрацию для подачи запроса с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрацию не осуществляется. 

3.5.2. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале и/или Региональном портале или официальном сайте Администрации не осуществляется. 

3.5.3. Приём и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Приём и регистрация Администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрации не осуществляется. 

3.5.4. Оплата государственной пошлины за предоставление государственной услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

3.5.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрации не предоставляется. 

3.5.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Получение сведений о ходе выполнения запроса с использованием Единого портала и/или Регионального портала, официального сайта Администрации не осуществляется. 

3.5.7. Осуществление оценки качества предоставления услуги. 

Заявителям с момента реализации технической возможности обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале и/или Региональном портале. 

3.6. Порядок выполнения административных процедур (действий) многофункциональным центром
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
3.7.1. Заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), может быть подано заявителем в Администрацию одним из следующих способов: 

- лично; 

- через законного представителя; 

- с использованием средств почтовой связи. 

3.7.2. Выявленные опечатки и (или) ошибки исправляются Администрацией путём выдачи заявителю нового документа без взимания дополнительной платы, в срок, не превышающий 2 рабочих дней. 

IV. Формы контроля предоставления муниципальной услуги в соответствии с регламентом
4.1. Порядок осуществления текущего контроля
4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определённых настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет глава Администрации. 

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
4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.2.2. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги может осуществляться в ходе проведения плановых проверок на основании планов работы Администрации.  

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в форме акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность лиц, указанных в настоящем пункте, закрепляется в их должностных инструкциях/регламентах. 

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.  

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведения проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 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. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органов при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации, МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих и работников МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги подаётся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде. 

5.3. 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, его должностного лица либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.3-1. Жалоба, содержащая неточное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, наименование должности должностного лица и (или)  фамилии, имени, отчества должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются, не препятствующее установлению органа или должностного лица, в адрес которого была направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению. 

5.4. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью (при наличии печати) заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.5. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приёма жалоб соответствует времени приёма заявителей. 
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. По просьбе заявителя лицо, принявшее жалобу, обязано удостоверить своей подписью на копии жалобы факт её приёма с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов. 

5.6. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством: 

- официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- государственных информационных систем Региональный портал и (или) Единый портал;

- портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подразделе 5.4 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.8 Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подаётся в вышестоящий орган (в порядке подчинённости) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом. 

5.9 В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями подраздела 5.8 раздела 5 настоящего Административного регламента, в течение трёх рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе. 

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1
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- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами или иными нормативными правовыми актами Амурской области; 
- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами; отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Амурской области, муниципальными правовыми актами; 
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
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5.11. В Администрации, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают: 

- приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.9 настоящего Административного регламента. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.13. Администрация обеспечивает: 

- оснащение мест приёма жалоб; 

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, в  государственных информационных системах Региональный портал и (или) Единый портал; консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме; консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме; 

- формирование и представление в случае необходимости отчётности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворённых и неудовлетворённых жалоб). 

5.14. Жалоба, поступившая в Администрацию на её рассмотрение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одного либо от разных заявителей регистрации подлежит каждая жалоба в отдельности. 

После регистрации жалобы, поступившей в письменной форме или электронном виде, заявителю направляется уведомление о принятии жалобы с указанием даты её принятия, сообщается присвоенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы. 

5.14-1. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы приходится на нерабочий день, днём окончания срока считается предшествующий ему рабочий день. 

5.15. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг) Администрация на её рассмотрение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа. 

При удовлетворении жалобы Администрация на её рассмотрение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме. 

В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце 3 подраздела 5.6 раздела 5 настоящего Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.16-1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16, даётся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.16-2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.16, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице;
- решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; 

- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью главой Администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.19. Администрация 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 соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.20. Администрация при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.21. Администрация оставляет жалобу без ответа в следующих случаях: 

- в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;     

- текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение 5 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и почтовый адрес поддаются прочтению. 

- текст жалобы не позволяет определить её суть, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу.  
5.22. Заявитель имеет право: 

- получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы; в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации. 
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