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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 10 »__12__2013 года № 968
               г.Богучар

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению 

муниципальной  услуги

 «Утверждение схем расположения 

земельного участка на кадастровой 

карте территории»

    В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрации Богучарского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельного участка на кадастровой карте территории» согласно приложению.

2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Богучарского муниципального района  Кожанова А.Ю..
Исполняющий обязанности 
главы администрации 

Богучарского муниципального 

района                                                                                        Ю.М.Величенко

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Богучарского муниципального

района

                                                             от   10.12. 2013г. № 968      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схем расположения земельного участка на кадастровой  карте  территории»

1. Общие положения
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел).
Место нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района Воронежской области, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: 396790, Воронежская область, г. Богучар, ул. Кирова, 1.

Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровых планах или кадастровых картах соответствующей территории осуществляется:
- при формировании земельных участков для строительства с предварительным согласованием места размещения объектов капитального строительства;
- при формировании земельных участков, предоставляемых гражданам для целей, не связанных со строительством;
- при формировании земельных участков под существующими объектами;
- в иных случаях, установленных действующим законодательством.
1.3. Специалисты отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района  осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник-пятница :08:00-17:00, перерыв:12:00-13:00.

1.4. Справочные телефоны  отдела по управлению муниципальным имуществом  и земельным отношениям администрации Богучарского муниципального района:  (473-66) 2-33-06, 2-23-69.

1.5. Адрес официального сайта администрации Богучарского муниципального района Воронежской области  в сети Интернет: www.boguchar.ru, адрес электронной почты администрации Богучарского муниципального района: boguch@govvrn.ru.

1.6.   Контактный телефон должностного лица, ответственного за прием предложений  от заинтересованных лиц, (473-66) 2-23-69.
За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в АУ «МФЦ» расположенный по адресу: Воронежская область, город Богучар, проспект 50 лет Победы д.6.

График работы АУ «МФЦ»:

Понедельник : 11:00-20:00, перерыв : 15:00-16:00;

Вторник, среда : 08:00-17:00, перерыв :12:00-13:00;

Суббота, воскресенье –выходной;

Телефон(473-66) 3-92-10.

1.7. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги  являются: 

Получателями муниципальной услуги являются лица заинтересованные в утверждении схемы расположения земельных участков, расположенных в Богучарском муниципальном район (в том числе собственники зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке), или лица, наделенные в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, полномочиями представлять их интересы и выступать от их имени при взаимодействии с администрацией (далее – заявитель).

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства;

российские и иностранные юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

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

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.8.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

          Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

          Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию Богучарского муниципального района, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

        При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

        Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации Богучарского муниципального района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.2. Наименование Муниципальной услуги:

«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»     

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу:

муниципальная услуга предоставляется администрацией Богучарского муниципального района Воронежской области.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:

-постановление Администрации об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории 
-отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.4. Формы обращения за предоставлением Муниципальной услуги:

личное обращение в администрацию муниципального района или в многофункциональный центр;

письмом;

через представителя по доверенности;

в электронном виде посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.

2.5. Нормативно правовые акты регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст. 4148;

- Федеральный закон от 21.12.2001 №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» опубликован в "Российской газете" от 26 января 2002 г. N 16, в "Парламентской газете" от 26 января 2002 г. N 19, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 января 2002 г. N 4 ст. 251. 
- Федеральный закон от 21 декабря 2009 г. N 334-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями) опубликован в "Российской газете" от 23 декабря 2009 г. N 247, в "Парламентской газете" от 25 декабря 2009 г. N 73-74, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28 декабря 2009 г. N 52 (часть I) ст. 6410
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законодательства РФ». – 2010. - №31. - ст. 4179;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2007. - №21. - ст. 2455;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №52-ФЗ //  «Собрание законодательства РФ». – 1994. - №32. - ст. 3301;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ // «Собрание законодательства РФ». – 2001. - №44. - ст.4147;

- Устав Богучарского муниципального района; 

- настоящий административный регламент.

2. 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги:

2.6.1. Документы предоставляемые заявителем лично  в случае изменения вида разрёшенного использования земельного участка:

заявление надлежащего лица об оформлении соглашения о внесении изменений в договор аренды земельного участка или договор безвозмездного срочного пользования земельным участком, которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

сведения о Заявителе:

для юридического лица:

документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (оригинал для обозрения, 1 экземпляр копии);
для физического лица:

документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копии страниц 2, 3, 5, 14, 15, 16, 17), в случае обращения доверенного лица – доверенность и документ, удостоверяющий его личность (паспорт) (оригинал для обозрения, 1 экземпляр копии);
С 01.07.2012 года  документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.1. Административного регламента, запрашиваются органами, предоставляющими муниципальную услугу, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

   Запрещается требовать от заявителя иные документы для получения муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента. Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. Административного регламента, могут быть направлены в электронной форме.
2.6.2. Документы полученные в ходе межведомственного взаимодействия:
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) (1 экземпляр копии);

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (1 экземпляр копии);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на  объект недвижимости;

справка об уточнении административного адреса;

сведения о резервировании земельного участка.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

копии документов не удостоверены в  установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны не разборчиво;

имена физических лиц, адреса места жительства написаны не полностью;

в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, дающие возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающие сомнения в законности предоставленных документов;

документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6 настоящего Стандарта;

несоответствие хотя бы одного из документов, перечисленных в пункте 6 настоящего Стандарта, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  Муниципальной услуги;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги:

поступление от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

вступившие в законную силу определение или решение суда;

выявленные недостатки в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы возможно без участия заявителя.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок предоставления Муниципальной услуги
30 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  Муниципальной услуги: 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при  получении результата предоставления Муниципальной услуги

максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.

при получении результатов на предоставление более одной Муниципальной услуги максимальный срок выдачи документов увеличивается на 10 минут для каждой Муниципальной услуги.

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги:

в день обращения в администрацию муниципального района.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги: 

помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан);

места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

в местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.16. Показатели доступности и качества Муниципальных услуг: Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

 процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги – не менее 95 %;

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет – не менее 90%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала – не менее 95%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг – не более 2%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования – не менее 90%.
2.17. Запрещается 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 Воронежской области и муниципальными правовыми актами Богучарского муниципального района  находятся в распоряжении администрации Богучарского муниципального района, иных государственных органов и 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 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с комплектом документов. Сбор сведений;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

3) проведение экспертизы документов;

4) подготовка постановления об  утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 
5) выдача документов.

3.1. Прием и регистрация заявления с комплектом документов. 

Сбор сведений

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (представлены в виде блок-схемы в приложении № 2 к Административному регламенту):
прием заявления об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории; 

рассмотрение заявления об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории Главой;

рассмотрение заявления  об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и прилагаемых к нему документов начальником отдела и определение возможности об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, либо оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

подготовка распоряжения об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории
выдача документов
3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию муниципального района с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Административного регламента.

3.1.2. Специалист администрации, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов  и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:

копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических ли  без сокращения, с указанием их места нахождения;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия документа;    

3) помогает заявителю оформить заявление на предоставление Муниципальной услуги;

4) предоставляет заявителю консультацию по порядку и срокам предоставления Муниципальной услуги;

5) в случае если представлены не все необходимые документы, указанные в пункте 2.6 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» к настоящему Регламенту, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг, или имеются замечания к оформлению документов, специалист администрации отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги с объяснением причин.

3.1.3. Заявление (форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту) со всеми необходимыми документами принимается специалистом администрации, регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
3.1.4. Специалист  администрации  в порядке межведомственного информационного взаимодействия подготавливает и направляет межведомственный запрос:

в Богучарский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области о наличии или отсутствии прав третьих лиц на испрашиваемый земельный участок и объекты недвижимости, расположенные на испрашиваемом земельном участке;
в Межрайонную ИФНС № 6 по Воронежской области;
Сельские поселения Богучарского муниципального района (запрос и предоставление сведений об уточнении административного адреса земельного участка).
3.1.5. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование Муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления Муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.1.6. При приеме документов на предоставление Муниципальной услуги общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут. 

3.1.7. При приеме документов на предоставление Муниципальной услуги в отношении двух и более земельных участков максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

3.1.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления Муниципальной услуги по телефону.

3.1.9. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 (десять) рабочих дней.

3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности 
предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов в администрацию.

3.2.2. Глава администрации Богучарского муниципального района (далее Глава) в течение одного рабочего дня направляет пакет документов начальнику Отдела. Начальник отдела принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, определяет специалиста, ответственного за проведение административных процедур

3.2.3. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (одного) рабочего дня.


3.3. Проведение экспертизы документов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов специалисту Отдела от начальника Отдела.

3.3.2. Специалист Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления и документов проводит проверку их на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 

3.3.3. В случае поступления от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги, определения или решения суда, выявления недостатков в оформлении документов (отсутствия необходимых документов), если исправить такие недостатки или запросить необходимые документы можно без участия заявителя, Администрация письменно уведомляет заявителя о приостановлении предоставления Муниципальной услуги с указанием срока, на который приостанавливается предоставление услуги.

 3.3.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Административного регламента, Администрация готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги и направляет его заявителю.

 3.3.5. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 (двух) рабочих дней.

3.4. Подготовка постановления об утверждении схем расположения 

земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте 

соответствующей территории

3.4.1. Специалист Отдела при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной слуги, в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления с комплектом документов готовит проект постановления об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – Постановление) и передает начальнику Отдела для рассмотрения.

3.4.2. Согласование, подписание, регистрация, размножение и рассылка постановлений Администрации осуществляется в порядке и сроки, установленные администрацией Богучарского муниципального района.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 7 (семь) рабочих дней.

Общий срок выполнения административной процедуры 12 (двенадцать) рабочих дней.
3.5 Выдача документов

 По желанию заявителя постановление может быть выдано ему лично (или уполномоченному им надлежащим образом представителю) под роспись, о чем делается соответствующая запись в книге учета выданных постановлений.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

4.3. Сотрудник Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения,  соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

4.4. Обязанности сотрудников Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

4.5. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Богучарского муниципального района, или его заместителями.

4.7. Заместитель главы администрации Богучарского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

4.8. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

 Муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной
услуги «Утверждение схем расположения земельного участков на кадастровом плане или на кадастровой карте соответствующей территории»

Главе администрации Богучарского муниципального района 

____________________________________
(Ф.И.О)

от __________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

__________________________________

(паспорт)

_________________________________

(адрес места жительства, нахождения)

_________________________________

(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о рассмотрении возможности формирования земельного участка и утверждении схем расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте
________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя или наименование заявителя – юридического лица)
Юридический адрес или адрес регистрации физического лица:   ______________________________________________________________
________________________________________________________________,
ИНН ____________________, ОГРН _________________________________

Прошу(сим) рассмотреть возможность формирования земельного участка, подготовить и утвердить схему расположения земельного участка на кадастровой карте территории, с целью дальнейшего использования земельного участка для _________________________________________________________ 

________________________________________________________________
Контактный номер телефона ______________________.

Приложение: опись документов
1. __________________________________________________ на ________л.

2. __________________________________________________ на ________л.
3. __________________________________________________ на ________ л
______________________                              (__________________________)

        (Ф.И.О.)                                                           (подпись заявителя(лей)

«__» __________ 20__ г.                                                 

 М.П.
Приложение 2 к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

 последовательности действий предоставления 
муниципальной услуги









Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с комплектом документов 





Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги








Положительное заключение правовой экспертизы





Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Нет





Даааа





Да





Нет





Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги





Подготовка постановления об утверждении схем расположения земельного участка на кадастровом плане или на кадастровой карте


 





Выдача документов заявителю 








