РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН
БОЛЬШЕРЕЧЕНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГЛАВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20» июня  2012г.





         №83-о 
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача ситуационных планов земельных участков» 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Большереченского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача ситуационных планов земельных участков».

2. Разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации Большереченского муниципального образования.

3.  Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Большереченского 

муниципального образования 




Ю.Р. Витер 
Приложение к постановлению администрации

Большереченского муниципального образования 

                                                                               от 20 июня 2012 г. №  83-о
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Большереченского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача ситуационных планов земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении администрацией Большереченского муниципального образования (далее – администрация БМО) муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача ситуационных планов земельных участков» (далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации БМО.
1.2. Круг заявителей: граждане РФ и юридические лица,  зарегистрированные в установленном законодательством порядке.
Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1. Адрес места нахождения администрации БМО: 664518, г. Иркутск, ул. Ломоносова, 26.
 График работы: с понедельника по пятницу с 9-00 ч. до 18-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье. 
Контактный телефон для справок: 8(3952) 695-135, 695-308
Е-mail: bolshaja_rechka@mail.ru 
Сайт: www.bolrechka.ru
Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах  и графике работы администрации БМО содержится:

- на информационных стендах администрации БМО. 
1.3.2. Информирование по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, входит в обязанность сотрудника администрации БМО, ответственного за прием и выдачу документов (далее – сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов).

Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи. 
При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

При письменном обращении заявителей информирование осуществляется на основании письменного заявления. Ответ на заявление направляется посредством почтовой связи по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.

Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: «прием заявлений и выдача ситуационных планов земельных участков».
2.2. Орган, предоставляющий Услугу: Администрация Большереченского муниципального образования.
Иные органы власти и местного самоуправления и организации в предоставлении Услуги не участвуют.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления Услуги: выдача ситуационного плана земельного участка, уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка.
2.4. Срок предоставления Услуги.

Срок рассмотрения заявления о выдаче ситуационного плана земельного участка, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) ситуационного плана земельного участка составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления Услуги.
Вручение (направление) уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка осуществляется в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
Вручение (направление) ситуационного плана осуществляется в срок не позднее трех дней со дня принятия решения о его выдаче.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги.
Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);
Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 №238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 №32 ст.3301);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 №202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 №186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета» от 07.03.2007 №34, «Российская газета» от 07.03.2007 №47, Собрание законодательства Российской Федерации от 05.03.2007 №10 ст.1152);
Устав Большереченского муниципального образования («Ангарские огни» от 10.06.2011 №21).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.
2.6.1. Ситуационный план земельного участка выдается на основании заявления лица, указанного в п. 1.2 настоящего Регламента, в котором должны быть указаны:

Для физических лиц:  

- ФИО, место жительства, контактный телефон (если имеется), место расположения земельного участка, ситуационный план которого испрашивается, его площадь,  вид разрешенного использования, а также цель выдачи ситуационного плана.

Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: 

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения земельного участка, план которого запрашивается, его площадь, вид разрешенного использования, а также цель выдачи ситуационного плана;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

Форма заявления приведена в приложении №1 к настоящему Регламенту.
2.6.2. Для предоставления ситуационного плана также необходимы следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, ситуационный план которого запрашивается; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, 
2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 1 и 2 пункта 2.6.2. настоящего Регламента, представляются заявителем самостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Услугу, иных органов власти и местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Положения пунктов 2.6.2, 2.6.3 настоящего Регламента не применяются до 1 июля 2012 г. в отношении документов и информации, используемых в рамках предоставления Услуги, и в отношении документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов субъектов РФ, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
2.6.5. 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 Услуги. 
2.7. Основания для отказа в приеме заявления:
Оснований для отказа в приеме заявлений на выдачу ситуационного плана земельного участка, нет. Все поступающие заявления принимаются и регистрируются в установленном настоящим регламентом порядке.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Услуги.

Действующим законодательством не предусмотрена возможность приостановления предоставления Услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:

1)  подача заявления о выдаче ситуационного плана земельного участка и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.
2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги. 

Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, не требуется.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления для получения ситуационного плана земельного участка, осуществляется в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления такого заявления.
2.13. Требования к местам предоставления Услуги.

На территории, прилегающей к зданию, в котором сотрудники осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Здание, в котором располагаются сотрудники, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта. Здание, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, имеющих оптимальные условия для работы.

У входа в помещение размещаются  информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги, в том числе образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги, а также информационные таблички с указанием:

номера кабинета; 

наименования органа, предоставляющего Услугу;

режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.

2.14. Показатели доступности и качества Услуги.

2.14.1. Показатели доступности:

1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

3) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи.
2.14.2. Показатели качества:
1) непревышение срока предоставления Услуги;

2) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;
3) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление Услуги включает следующие административные процедуры:
1) прием заявления с приложением документов, регистрация заявления, проверка соответствия представленного заявления и приложенных к нему документов п. 2.6 Регламента;
2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) ситуационного плана земельного участка;
3) оформление и вручение (направление) уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана, выдача ситуационного плана.
В приложении №2 к Регламенту приводится Блок-схема предоставления Услуги.

3.2. Прием заявления с приложением документов, регистрация заявления, проверка соответствия представленного заявления и приложенных к нему документов п. 2.6 Регламента. 

3.2.1. Основание для начала процедуры: поступление в администрацию Большереченского муниципального образования письменного заявления с приложением документов.
3.2.2. Ответственный за выполнение административной процедуры: сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов.
3.2.3. Административные действия.
Сотрудник, ответственный за прием  и выдачу документов:

- принимает заявление с  приложенными документами;
- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем поступления документов, регистрирует заявление, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на заявлении, вносит запись о регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в журнал  регистрации  входящих документов для получения ситуационного плана.

- после регистрации заявления в течение рабочего дня проводит проверку соответствия представленного заявления и приложенных к нему документов п. 2.6 Регламента;
- в случае если заявление и приложенные к нему документы  соответствуют требованиям п. 2.6. Регламента, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации документов, сообщает заявителю о приеме заявления к рассмотрению и направляет заявление с приложенными документами Главе администрации БМО для рассмотрения. 

- в случае не соответствия заявления и (или) представленных документов п. 2.6. настоящего Регламента, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов по форме согласно приложению №3 к настоящему Регламенту;
- в случае если в течение 10 рабочих дней после вручения (направления) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов, заявитель не устранил имеющиеся нарушения, в течение трех рабочих дней возвращает поступившее заявление с приложенными к нему документами заявителю, с указанием причин такого возврата. 
-  в случае если в течение 10 рабочих дней после вручения (направления) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов, заявитель устранил имеющиеся нарушения, в течение рабочего дня, следующего за днем устранения нарушений, сообщает заявителю о приеме заявления к рассмотрению и направляет заявление с приложенными документами Главе администрации БМО для рассмотрения;

3.2.4. Результат административной процедуры: направление зарегистрированного заявления с приложенными документами на рассмотрение, возврат заявления заявителю.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) ситуационного плана земельного участка.

3.3.1. Основание для начала процедуры: поступившее на рассмотрение зарегистрированное заявление с приложенными документами.

3.3.2. Ответственные за выполнение административной процедуры: глава администрации БМО.
3.3.3. Административные действия.

Глава администрации БМО:
- проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах, на предмет удостоверения того, что:
 документы имеют надлежащие подписи, печати; 

 информация в документах достоверна; 

 отсутствуют недостатки, являющиеся основаниями для отказа в выдаче разрешения в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Регламента.

- направляет документы заместителю главы администрации БМО, для подготовки ситуационного плана земельного участка, при отсутствии в представленных документах оснований для отказа в выдаче ситуационного плана; 
- направляет документы специалисту, ответственному за прием и выдачу документов, для подготовки проекта уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана в случае наличия оснований, препятствующих выдаче ситуационного плана в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Регламента. 
Заместитель главы администрации БМО: 

- готовит ситуационный план земельного участка; 

- направляет ситуационный план земельного участка главе администрации БМО для согласования и подписания; 

- обеспечивает процедуру согласования и подписания ситуационного плана земельного участка главой БМО.

- передает согласованный и подписанный главой администрации БМО ситуационный план земельного участка сотруднику, ответственному за прием и выдачу документов;  

Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов:
- готовит уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка по форме согласно приложению №4 к настоящему Регламенту;  
- направляет уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка главе администрации БМО для согласования и подписания; 
- обеспечивает процедуру согласования и подписания уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка главой администрации БМО.
3.3.4. Результат административной процедуры: ситуационный план земельного участка, уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка.
3.4. Оформление и вручение (направление) ситуационного плана земельного участка, уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка. 
3.4.1. Основание для начала процедуры: поступление от Главы администрации БМО утвержденного и подписанного уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка, поступление от заместителя главы администрации БМО согласованного и подписанного ситуационного плана земельного участка.
3.4.2. Ответственный за выполнение административной процедуры: сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов. 
3.4.3. Административные действия.
Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов:
- в срок не позднее дня, следующего за днем  подписания главой администрации БМО уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка, вручает (направляет) заявителю уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка;

- в срок не позднее дня, следующего за днем поступления от заместителя главы администрации БМО согласованного и подписанного главой администрации БМО ситуационного плана земельного участка, вручает (направляет) заявителю ситуационный план земельного участка;
3.4.4. Результат административной процедуры: выдача (направление) ситуационного плана земельного участка, уведомления об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка, 
Ситуационный план земельного участка, уведомление об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка, оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) заявителю. Второй экземпляр хранится в администрации БМО.

4. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется Главой администрации БМО.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации БМО, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц администрации БМО закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в Большереченском муниципальном образовании.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.
5.3. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Большереченского муниципального образования  могут быть обжалованы главе администрации Большереченского муниципального образования.
5.7. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача 
ситуационных планов земельных 
участков»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Большереченского муниципального образования 

Ю.Р. Витер 

от (ФИО физического лица, адрес места жительства, контактный телефон,   наименование юридического лица полное, сокращенное, фирменное, организационно-правовая форма, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче ситуационного плана земельного участка 
Прошу Вас выдать ситуационный план земельного участка общей площадью _____ м2, под индивидуальное жилищное строительство (под существующим жилым домом, под огородничество), расположено по адресу:___________________________________________________________
(место нахождения земельного участка)

Приложение:

_____________________________________________________________________
(указать название, номер и дату документов, прилагаемых к заявлению)

Подпись _________________________                  ___________________________

                  









Ф.И.О.

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача 

ситуационных планов земельных 

участков»
Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги



















Глава Большереченского 

муниципального образования                                               
Ю.Р. Витер 

Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «прием заявлений и выдача 

ситуационных планов земельных 

участков»
УВЕДОМЛЕНИЕ


о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления  отсутствующих документов
«___» _____________20__ года в администрацию Большереченского муниципального образования поступило заявление 
__________________________________________________________________, 

(наименование юридического, физического лица)
о выдаче ситуационного плана земельного участка, расположенного по адресу:

 __________________________________________________________________
(место нахождения земельного участка )
с приложением документов на  _______ листах.
При проведении проверки соответствия поданного заявления (приложенных документов) требованиям Административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Прием заявлений и  выдача  ситуационных планов земельных  участков», выявлено не соответствие п. 2.6., выразившееся в: 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

В связи с чем Вам предлагается в течение 10 дней устранить нарушения в оформлении заявления о предоставлении ситуационного плана земельного участка и (или) представить отсутствующие документы: 
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_______________________   ________________   ________________________

   (должность уполномоченного лица)                    (подпись)                                (расшифровка подписи)

«____»_______________20____ года

                                М.П.

Отметка о направлении (вручении) уведомления ________________________

Приложение №4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «прием заявлений и выдача 

ситуационных планов земельных 

участков»
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении

ситуационного плана земельного участка 
«_____»______________20___года

№_________________

Рассмотрев представленное заявление от «_____»__________20___года регистрационный номер _________________ о предоставлении ситуационного плана земельного участка и прилагаемые к нему документы __________________________________________________________________

(организационно-правовая форма юридического лица, либо ФИО физического лица )

__________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)
__________________________________________________________________
(место нахождения юридического лица, либо место жительства физического лица)

администрация Большереченского муниципального образования принимает решение об отказе в предоставлении Вам ситуационного плана земельного участка, расположенного по адресу: 
__________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

в связи: 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(причины отказа)

_______________________   ________________   ________________________

 (должность уполномоченного лица)                    (подпись)                                (расшифровка подписи)

«____»_______________20____ года

                                М.П.
Отметка о направлении (вручении) уведомления ________________________

Поступление заявления о выдаче ситуационного плана земельного участка 





Регистрация заявления





Проверка соответствия представленного заявления и приложенных к нему документов п. 2.6 Регламента





заявление и приложенные документы не соответствуют  п. 2.6 Регламента





заявление и приложенные документы  соответствуют  п. 2.6 Регламента





Направление уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов 





Передача на рассмотрение 





Сообщение о принятии заявления 





Нарушения устранены в течение 10 дней 





Нарушения не устранены в течение 10 дней 





Рассмотрение заявления 





Отсутствуют недостатки, предусмотренные п. 2.8 Регламента





Имеются недостатки, предусмотренные п. 2.8 Регламента





Возвращение заявителю заявления с приложенными документами 





Направление ситуационного плана  





Направление уведомления об отказе в предоставлении ситуационного плана 








