Российская Федерация

Иркутская область
Слюдянский район

АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОСНЕЖНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

п.Новоснежная

ул.Ленина 2

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от 15.11.2013г.    №96

 «Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Прием заявлений и выдача документов

о согласовании  схем расположения земельных участков»

Руководствуясь  Федеральным Законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новоснежнинского муниципального образования Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Новоснежнинского муниципального образования, утверждённым Постановлением администрации Новоснежнинского муниципального образования от 18.01.2013 года № 04, Уставом Новоснежнинского муниципального образования, Администрация Новоснежнинского муниципального образования,
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков» администрацией Новоснежнинского муниципального образования (приложение).
2.Утратил силу – Постановление от 26 июня 2012г. №40 с внесенными изменениями и дополнениями
        3. Опубликовать постановление в «Вестнике Новоснежнинского муниципального образования» и на официальном сайте муниципального образования  Слюдянский район –http://www.slyduanka.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                              О.Н.Молчанов
 
 

Приложение

к постановлению администрации

Новоснежнинского сельского поселения

От 15.11.2013г №96  
 

 

Административный регламент

администрации Новоснежнинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков»

 

 

I.      Общие положения

 

1.1 Административный регламент администрации Новоснежнинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков» (далее - 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 сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – услуги).

1.2.  Услугу предоставляет: администрация Новоснежнинского сельского поселения (далее – администрация).

1.3.  Предоставление  услуги осуществляется в соответствии с:

-       Конституцией Российской Федерации;

-       Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-ФЗ;

-       Гражданским кодексом Российской Федерации от 26.01.1996года № 14-ФЗ;

-       Федеральным законом от25.10.2001года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

-       Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости»; 

-       Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «Об обращениях граждан»;

1.4.  Услуга предоставляется бесплатно.

1.5.  Получателями (заявителями) услуги являются заинтересованные физические и юридические лица, иностранные граждане, лица без гражданства или представители  указанных лиц на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.6. Результатом предоставления услуги является:

-  выдача заявителю согласованной схемы границ расположения земельного участка;

- выдача письменного отказа в утверждении схемы  границ расположения земельного участка с обоснованием причин этого отказа.

 


II.      Требования к порядку предоставления услуги

 

2.1   Информация об услуге предоставляется:

-       непосредственно в администрации поселения по адресу: Иркутская область, Слюдянский район, п.Новоснежная, ул. Ленина, д.2  специалистом  администрации Новоснежнинского сельского поселения (далее – специалист);

-  при личном контакте с гражданами;
- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальной сайт муниципального образования Слюдянский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.sludyanka.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  http://38.gosuslugi.ru
-  письменно в случае письменного обращения гражданина.
 2.1.1 Информирование заявителей проводится в форме:

а) устного информирования;

б) письменного информирования.

2.1.1.1  Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

При информировании об услуге по телефону или лично специалист в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, также специалист предлагает представиться собеседнику (Ф.И.О), заслушивает и уточняет суть вопроса. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.1.2  Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов.

2.1.1.3 Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени,  отчества, номера телефона исполнителя.

2.1.1.4 Ответ направляется в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.1.1.5 Ответ на обращение гражданина, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому или электронному адресу, указанному в обращении.

2.1.1.6  Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их  регистрации. Если для рассмотрения обращения граждан необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен.  Максимальный  срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней.

2.1.1.7 Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов, в средствах массовой информации.

2.2 Основными требованиями к информированию заявителей являются:
-достоверность предоставляемой информации; 

-четкость в изложении информации; 

-полнота информирования; 

-наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

-удобство и доступность получения информации; 

-оперативность  предоставления  информации.
2.3  Местонахождение администрации Новоснежнинского сельского поселения - Адрес: инд. 665932, Иркутская область, Слюдянский  район, п.Новоснежная, ул. Ленина 2;

- телефоны: 8(30138) 93-4-58
- Адрес электронной почты: Novosnejnaya@mail.ru;

- График работы администрации: вторник, среда, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

- график приема заявителей специалистом:

каждый вторник с 10.00 – 17.00, перерыв с 12.00- 13.00 часов.

2.4  Информация, касающаяся предоставления услуги, может располагаться на информационных стендах, расположенных в администрации Новоснежнинского сельского поселения.

На стендах может быть размещена следующая информация:

- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов  администрации;

-блок – схема последовательности действий по предоставлению услуги (приложение 1);

- образец заявления ( приложение 2).

2.5    Порядок информирования о ходе предоставления услуги.

2.5.1 Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется  специалистом при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении  на предоставление услуги.

2.5.2  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов.

2.5.3  В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона  или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 
2.6   Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  услуги.

2.6.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги производятся специалистом. 

2.6.2      Консультации предоставляются по вопросам:

-  перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- правильности оформления представляемых документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

2.6.3 Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 
2.7 Сроки предоставления услуги.
2.7.1 Сроки ожидания при получении услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7.2      Срок предоставления услуги составляет 30  календарных дней со дня регистрации заявления Заявителя.

2.7.3      В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении услуги.

2.7.4      Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции.
2.8    Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
-    отсутствие необходимых для предоставления услуги документов, указанных в пункте 2.10 раздела II настоящего регламента;

-        предоставление недостоверных сведений в заявлении о согласовании схем расположения земельных участков;

-        земельный участок не относится к ведению Новоснежнинского сельского поселения.
2.9  Требования к местам предоставления услуги.

2.9.1      Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 3 администрации Новоснежнинского сельского поселения.

2.9.2      Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.

2.9.3      Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают.

2.9.4      Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, компьютером с возможностью печати.

2.9.5 Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

2.9.6  В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.
2.10 Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

 Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:

заявление о выдачи утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории, с указанием Ф.И.О, места жительства, контактного телефона, цели испрашиваемого земельного участка, количества представленных документов, даты и личной  подписи (приложение 1); 

паспортные данные заявителя, подтвержденные копией документов, удостоверяющих личность заявителя; 

данные места нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания), почтовых реквизитов, контактных телефонов; 

копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

копию документа, удостоверяющего  права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение.

     2.10.1  Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

    2.10.2  Требовать от Заявителей услуги другую информацию не допускается.

    2.10.3 Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом (чернилами  или  пастой черного  или синего цвета) или машинописным способом.

    2.10.4 В случае если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от  руки  (чернилами   или   пастой) указывает свою   фамилию,   имя   и   отчество (полностью).

  2.10.5  Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания  документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами. Фамилии,  имена и отчества, адрес места жительства должны быть написаны полностью.

  2.10.6 Документы предоставляются на русском языке. За предоставление заявителем услуги недостоверных или искаженных сведений предусмотрена ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   2.10.7 Заявление и документы, являющиеся основанием для согласования схем расположения земельных участков, представляются в администрацию Новоснежнинского сельского поселения посредством  личного обращения  заявителя  или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   2.10.8 Датой обращения и представления документов является день регистрации документов в журнале регистрации.

 

III.      Административные процедуры

 

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

    Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

   -  прием и регистрацию  заявления, необходимого для предоставления услуги, с описью прилагаемых документов;

   -  рассмотрение заявления на предоставление услуги главой администрации Новоснежнинского сельского поселения;

-  передача заявления специалисту, ответственному за предоставление услуги;

-  проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям, рассмотрение заявления;

-  согласование главой администрации Новоснежнинского сельского поселения схемы расположения земельного участка;

-  подготовка и выдача результата предоставления услуги – согласованной схемы расположения земельного участка (в том числе отказа в предоставлении услуги).

      Прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги. 

3.1.1.   Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление специалисту делопроизводства администрации Новоснежнинского сельского поселения.

3.1.2.   Специалист делопроизводства в течение 2  рабочих дней осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает его главе администрации Новоснежнинского сельского поселения на рассмотрение.

3.1.3  Специалист  делопроизводства по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления или заверяет подписью второй экземпляр заявления, остающийся у заявителя.
3.2.   Визирование главой администрации Новоснежнинского сельского поселения заявления на предоставление услуги.

3.2.1     Основанием для визирования заявления главой администрации Новоснежнинского сельского поселения является его поступление от специалиста делопроизводства.

3.2.2     Глава администрации  Новоснежнинского сельского поселения в течение 3 рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

3.2.3     После визирования, заявление с комплектом документов  передается специалисту делопроизводства, где специалист в пределах рабочего дня осуществляет их передачу специалисту, ответственному за предоставление услуги ( далее – ответственному лицу), указанному в резолюции, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
3.3    Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

3.3.1 Основанием для проведения проверки является поступление  ответственному, за предоставление услуги лицу, завизированного заявления с комплектом приложенных к нему документов.

3.3.2  Ответственное за предоставление услуги лицо,  проводит  проверку документов, в соответствии с установленными требованиями. 

3.3.3  Специалист в течение 3 рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.10 раздела II настоящего регламента. 

3.3.4  В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе), лично о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления (по возможности, препятствия могут быть устранены в ходе приема заявителя).

3.3.5  Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 дней, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.
3.4    Отказ в предоставлении услуги.

3.4.1 В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. раздела II настоящего регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

3.4.2  Специалист готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении  услуги и передает их на подпись главе администрации Новоснежнинского сельского поселения, из которых после регистрации:

-   один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги;

-  второй экземпляр хранится в отделе делопроизводства;

-  третий экземпляр, остается у специалиста, ответственного за предоставление услуги.  3.4.3  Срок исполнения  указанной процедуры – 3 рабочих дня.

3.4.4 Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении услуги по данному запросу в журнале исходящей корреспонденции.
3.5       Подготовка результата услуги
3.5.1      Основанием для подготовки результата услуги является соответствие комплекта документов требованиям пункта 2.10 раздела II настоящего регламента.

3.5.2. При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за предоставление услуги,  делает на заявлении соответствующую отметку и готовит схему  расположения земельного участка.

 3.5.3. Глава администрации поселения в течение 3 рабочих дней согласовывает схему границ  расположения земельного участка.

 3.5.4. После согласования схемы расположения два его экземпляра направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги (либо передается лично). Один экземпляр остается  в администрации поселения.

3.5.5     Специалист делопроизводства, в свою очередь, фиксирует факт предоставления услуги по данному заявлению в журнале исходящей корреспонденции.

3.5.6     Согласованная схема расположения земельного участка должна быть выдана заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля
    Текущий    контроль    за    соблюдением    последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой администрации Новоснежнинского сельского  поселения (далее - Главой).

По результатам проверок Глава дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и   внеплановых   проверок   полноты   и   качества   предоставления   муниципальной услуги

4.2.1.   Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации     и     рассмотрении     их    заявлений     и    документов, знакомиться    с    решениями    принятыми    в   отношении    их    при предоставлении услуги Администрацией.

4.2.2.      Проверки     полноты     и     качества    предоставления  услуги осуществляются на основании распоряжений Главы.

4.2.3.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4.    При   проверке   могут   рассматриваться   все   вопросы,
связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки),  или  отдельный  вопрос,  связанный  с  предоставлением  услуги  (тематические  проверки).  Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5.   Плановые проверки включают в себя контроль полноты
и   качества   предоставления   услуги,   проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.   В 10-дневный срок с момента утверждения результатов
проверки, должностными лицами Администрации разрабатывается и
согласовывается с Главой план  мероприятий  по устранению    выявленных    недостатков,     а    также     назначаются ответственные лица по контролю за их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами Администрации в сроки, установленные Главой.

4.3.2.        Специалист,       уполномоченный       принимать       и регистрировать    поступившие    документы,    несет    персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленные документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Специалисты Администрации, которые осуществляют, определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления услуги.

 
 V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования гражданами являются решения и действия (бездействие) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

С целью обжалования решений и действий (бездействия) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО гражданин вправе обратиться в Администрации МО с заявлением об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации МО, а также должностных лиц Администрации МО (далее – жалоба).

Гражданин (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса гражданина (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у гражданина (его представителя) документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО для предоставления муниципальной услуги, у гражданина (его представителя);

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

е) затребование с гражданина (его представителя) при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского  МО;

ж) отказ Администрации МО, должностного лица Администрации МО в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

а) лично по адресу: Иркутская область, Иркутский район, п.Новоснежная, ул. Ленина 2; телефон (факс): (830138) 93458.

б) через организации  почтовой связи по адресу: 665932, Иркутская область, Слюдянский район, п.Новоснежная, ул. Ленина 2;

в) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

г) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

электронная почта: Novosnejnaya@mail.ru 

официальный сайт администрации МО Слюдянский район http://www.slyduanka.ru;

д) через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://38.gosuslugi.ru.

Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где гражданин подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где гражданином получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

Жалоба может быть подана при личном приеме гражданина. Прием граждан в Администрации МО осуществляет Глава администрации МО, главный специалист  в Администрации МО.

При личном приеме обратившийся гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
б) 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 гражданина без доверенности.
Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя и (если имеется) отчество, сведения о месте жительства обратившегося гражданина, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину (его представителю);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации МО, должностного лица Администрации МО;

г) доводы, на основании которых гражданин (его представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации МО, должностного лица Администрации МО. Гражданином (его представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы гражданина, либо их копии.

При рассмотрении жалобы:

а) обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб, в случае необходимости – с участием гражданина (его представителя), направившего жалобу;

б) по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

в) обеспечивается по просьбе гражданина представление гражданину информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы в Администрации МО.

Поступившая в Администрацию МО жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации гражданину направляется уведомление о дате и месте ее рассмотрения.
Жалоба, поступившая в Администрацию МО, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации МО, должностного лица Администрации МО в приеме документов у гражданина 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.

Основания приостановления рассмотрения жалобы, направленной в Администрацию, не предусмотрены.

 Случаи, в которых ответ на жалобу не дается:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя и (если имеется) отчество и (или) почтовый адрес гражданина, указанные в жалобе.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация МО принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией МО, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, Новоснежнинского МО;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте __ настоящего Административного регламента, гражданину (его представителю) в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя и (если имеется) отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя и (если имеется) отчество гражданина, подавшего жалобу;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Основаниями отказа в удовлетворении жалобы являются:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же гражданина и по тому же предмету жалобы.

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.

Глава администрации                                                                      О.Н.Молчанов

 

 
Приложение 1

к Административному регламенту 

 

 

 

 

Блок – схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

	Подготовка результата предоставления услуги

(схема  расположения земельного участка)


	Прием и регистрация заявления на предоставление услуги


	 

Проверка представленных документов


	Документы соответствуют  установленным требованиям?


	Уведомление Заявителю о наличии препятствий для предоставления услуги


	Да


	Нет


	Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении услуги


	 

Заявителем  представлены документы, устраняющие  препятствия ?


	Да


	 

Рассмотрение заявления  главой администрации Новоснежнинского сельского поселения


	Согласование и выдача (направление) результата предоставления услуги 


	При отсутствии в запросе на предоставление услуги фамилии Заявителя и адреса для ответа – ответ не даётся.


	Нет


	Заявителем указаны фамилия и адрес для ответа?


	Нет


	Да


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 2

к Административному регламенту 

 

 

В администрацию
Новоснежнинского сельского поселения 

________________________________

__________________________________

__________________________________

 

 

Заявление

           Прошу Вас выдать схему расположения земельного участка, расположенного по адресу:__________________________________________________________________________, 

                                               (населенный пункт, улица, дом.) 

для______________________________________________________________________________

                     (цель испрашиваемого земельного участка)

 

 

Приложение: (перечень предоставляемых документов).
 

 

                                  ______                                                  _________

                                   (подпись)                                              (дата)

 

