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Администрация муниципального района «Могочинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 декабря  2011 года                                                                              № 1084
Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о 
согласовании схем  расположения земельных участков»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20 июля 2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года № 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:


 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем  расположения земельных участков».
            2. Разместить постановление на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального района «Могочинский район» (В.Я. Ильин).
Глава муниципального район

«Могочинский район»




                                 Н.А. Кабак

Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 1084 от 21 декабря  2011 года 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем

 расположения земельных участков»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании схем расположения земельных участков разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации указанной услуги.
Круг заявителей
1.2. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги.
Согласование схем расположения земельных участков, осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления;

физическим лицам при предъявлении документа, удостоверяющего личность или их уполномоченным представителям.

юридическим лицам или их уполномоченным представителям при предъявлении документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

Требования к порядку информирования о предоставления

муниципальной услуги
1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

    1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
с использованием средств электронного информирования;
с использованием средств телефонной связи;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
На информационных стендах в помещении администрации муниципального района «Могочинский район», Интернет- сайте администрации муниципального района «Могочинский район» размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-текст настоящего административного регламента;
-блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 1).;
        - образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги 
1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы, Интернет-сайте, адресах электронной почты администрации муниципального района «Могочинский район» (отдела  градостроительства и территориального развития администрации муниципального района «Могочинский район») предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на Интернет-сайте: www.mogocha.e-zab.ru.
Адрес электронной почты администрации муниципального района «Могочинский район»: e-mail:adminis_mogocha@mail.ru
Адрес администрации муниципального района «Могочинский район», Отдела градостроительства и территориального развития администрации муниципального района «Могочинский район»: 673732, Забайкальский край, г. Могоча, улица Комсомольская 13.  
График работы администрации муниципального района «Могочинский район», Отдела градостроительства и территориального развития администрации муниципального района «Могочинский район»: понедельник - пятница: с 8 часов до 17 часов,   перерыв с 13 часов до 14 часов, выходные дни недели: суббота, воскресенье. Телефон 8 (30 241)  41-113.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 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 позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Заявители, представившие в администрацию муниципального района «Могочинский район» документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.
         Консультации предоставляются по вопросам:
 перечня документов, необходимых для согласования схемы расположения земельного участка;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
         Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Могочинский район» (далее – Администрация района).

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации района – отделом градостроительства и территориального развития администрации муниципального района «Могочинский район» (далее - Отдел).

Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

       Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального района «Могочинский район» «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории». 

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги представленные документы возвращают заявителю. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

         Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления на согласование схем расположения земельного участка (Приложение № 2) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании схем расположения земельных участков составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации, ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, № 44);

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, № 31);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", ("Российская газета", № 95, 05.05.2006);
- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6. Муниципальная услуга  предоставляется на основании надлежаще оформленного письменного заявления  и документов, прилагаемых к нему.

Прием заявлений и документов осуществляется Администрацией района и Отделом.

Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. Указанные документы должны иметь надлежащие подписи.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Рассмотрение заявления может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.

2.7. Перечень документов, прилагаемые к заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка:        

          - схема расположения земельного участка;
          - акт согласования границ земельного участка;
          - правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

          - правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии). 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги 
2.8.  Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение требований к их оформлению.

Документы, предъявляемые заявителем или его представителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, паспортные данные, телефон, (если есть) написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной  услуги

2.9. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги: при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя (муниципального учреждения) о предоставлении муниципальной услуги, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос; при подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги являются:

спор по согласованию границ земельного участка;

недостоверность предоставленных сведений;

представленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

2.10. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуг
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

       2.13.  Регистрации заявления осуществляется  в 2-дневный срок.

  2.14.  Все заявления заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 2 (двух) дней с момента их поступления. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги
  2.15.  Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

  Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

  Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей: 

   Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера и названия кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

режима работы.

Специалист Отдела, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

 При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

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

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 2.17. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

-передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование схем расположения  земельного участка;

-проведение экспертизы заявления с документами;

-согласование схем расположения   земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка;

-информирование заявителя о том, что документы готовы;

-регистрация акта согласования схем расположения  земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании схем расположения   земельного участка;
- подготовка нормативно правового акта  администрации муниципального района «Могочинский район» «Об утверждении схемы расположения земельного участка»;
-внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта схемы расположения земельного участка.

Консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за согласование схемы расположения земельного участка.

Специалист, ответственный за согласование схемы расположения земельного участка:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации района (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства администрации района (далее - база данных системы документооборота);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации района и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование схемы расположения земельных участков.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к главе муниципального района «Могочинский район», и передается под роспись специалисту, ответственному за согласование схемы расположения земельных участков.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование схемы расположения земельных участков, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за согласование проектов границ земельных участков, проводит экспертизу:

- заявления на согласование схемы расположения земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

- соответствия прилагаемых к нему документов.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

Подготовка проекта акта согласования схемы расположения земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

Специалист, ответственный за подготовку акта согласования схемы расположения земельных участков, после проведения экспертизы согласовывает схемы расположения земельных участков, готовит письмо с информацией - в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании схем расположения земельного участка - в двух экземплярах (Приложение № 3).
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Согласование схем расположения земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.

Основанием для начала действия является подготовленный проект акта согласования схем расположения земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения  земельных участков.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации согласования схем расположения  земельных участков, проект акта согласования схем расположения земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения  земельных участков на подписание главе муниципального района «Могочинский район».

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Регистрация актов согласования схем расположения  земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании схем расположения  земельных участков.

Основанием для начала действия является акт согласования схем расположения земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения  земельных участков.

Подписанный акт согласования схем расположения  земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Администрации муниципального района «Могочинский район» (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

-проставляет в акте согласования схем расположения  земельного участка, письме или сообщении об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр акта согласования схем расположения земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка в дело;

- передает акт согласования схем расположения  земельного участка специалисту, ответственному за выдачу документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования схем расположения  земельного участка.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи акта согласования схем расположения  земельного участка.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования схем расположения земельного участка, письма или сообщения об отказе.

Основанием для начала действия является акт согласования схем расположения  земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка.

Специалист, ответственный за выдачу актов согласования схем расположения  земельных участков, писем или сообщения об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования схем расположения  земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании схем расположения  земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования схем расположения  земельных участков или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании схем расположения  земельных участков;

- либо акт согласования схем расположения  земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании схем расположения земельного участка отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Специалист, ответственный за согласование схем расположения  несет персональную ответственность:

- соблюдение сроков и порядка согласования схем расположения  земельных участков, установленных Административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления акта согласования схем расположения  земельного участка.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за согласование схем расположения  земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу актов согласования схем расположения  земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации;

- правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений
       4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется первым заместителем главы муниципального района «Могочинский район».

    4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность, принятых решений при предоставлении муниципальной услуги;

4.3. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений,   выявленные нарушения устраняются.

4.4. Текущий контроль осуществляется не реже одного раза в год.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.5. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.

4.6. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.7. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Администрации района.

 4.8. Оперативные проверки проводятся в случае поступления  главе муниципального района «Могочинский район» обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.9. Для проведения проверки главой муниципального района «Могочинский район» создается комиссия по проверке. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.10. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

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

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

 ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.12. Лица, предоставляющие муниципальную услугу несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

4.13. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителя

4.14. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении плановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.15. Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
          5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административных процедур.

           5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействия должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

           5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы включает в себя:

           1) отсутствие сведений о предмете обжалования;

           2) отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя (физического лица), личной подписи заявителя;

           3) отсутствие наименования заявителя (юридического лица), юридического адреса, фамилии, имени, отчества руководителя, подписи руководителя;

           4) текст жалобы не поддается прочтению;

           5) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

           6) отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

           7) жалоба содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

           5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

           5.5. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию: 

           1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

           2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес; 

           3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги,         и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

           4) предмет обжалования; 

           5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

           6) дату и подпись заявителя. 

           5.6. Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

           5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых      для обоснования и рассмотрения жалобы.

           5.8. Жалоба может быть высказана устно на личном приеме у начальника Отдела или направлена письменно.

           5.9. Заявитель вправе обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы муниципального района «Могочинский район».

           5.10. Максимальный срок обязательной регистрации обращения заявителя составляет     три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения обращения – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока. 

           5.11. При рассмотрении обращения обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводится проверка, принимается  одно из следующих решений:

           1) признать жалобу обоснованной;

           2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа    при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным,    со ссылками на законодательство.

           5.12. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные     нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

______________________
Приложение № 1
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача
 документов о согласовании схем

 расположения земельных участков»

Блок-схема предоставление муниципальной услуги  

«Согласование схем расположения  земельных участков»

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги


[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации
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Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 
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Прием и регистрация заявления и документов


[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 
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документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги
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Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
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заявителя, определение должностного лица, 
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услуги
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выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю
[image: image4.wmf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов
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Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги 

(

расписывается в Журнале учета выдачи 

документов

)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя

, 

проверка документов

, 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Приложение № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем

 расположения земельных участков»

В администрацию муниципального района «Могочинский 
район»   от:______________________________________
        Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица 

________________________________________
паспортные данные или реквизиты юридического лица

Адрес:___________________________________
________________________________________
Контактный телефон (факс):_______________
 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, общей площадью _____кв. м., расположенного по адресу: 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Согласование схемы расположения земельного участка необходимо для 

__________________________________________________________________

(указать цель)

_______________________


               «___»______________20__ г.

Ф. И. О. 

Приложение №  3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании схем

 расположения земельных участков»

В администрацию муниципального района 
«Могочинский 
район»  
 от:______________________________________

        Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица 

________________________________________

паспортные данные или реквизиты юридического лица

Адрес:__________________________________

________________________________________

Контактный телефон (факс):________________
СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

На Ваш запрос администрация муниципального района «Могочинский район» сообщает, что согласовать схемы расположения земельного участка ____________________________________________________________________
(место нахождения объекта)

 не представляется возможным, поскольку _______________________________

                                                                                                                             (указывается причина)

	______________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	    (подпись)
	_____________________

  (расшифровка подписи)


М.П.
Ф.И.О. исполнителя 

телефон
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Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя



