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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

   МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЕРГОКАЛИНСКИЙ РАЙОН»     РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ул.317 Стрелковой дивизии, д.9, Сергокала, 368510,
E.mail  sergokala_ru@mail.ru тел/факс: (230) 2-33-40, 2-32-84
 ОКПО 04047027, ОГРН 1020502335040, ИНН/КПП 0527001634/052701001

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

№351                                                     

           от 31.12.2015 г.
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  МР "Сергокалинский район" от 26.10.2011 года №244 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)", Администрация МР "Сергокалинский район"  
постановляет:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории». 
2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования.

3. Разместить Административный регламент на сайте Администрации МР "Сергокалинский район.
4. С момента вступления в силу данное постановление, считать утратившим силу постановление администрации МР «Сергокалинский район» от 16.12.2011 года  №355.
Глава





М. Омаров
Утвержден
постановлением Администрации 

МР «Сергокалинский район»
№351 от 31.12.2015 г. 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»
1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории», определяет сроки и последовательность  действий (административных процедур).

1.2.Заявителем по настоящему административному регламенту поступает отдел ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район»: (далее по тексту – Отдел) .

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги определяется следующий:

1.3.1. Отраслевым структурным подразделением администрации МР «Сергокалинский район», осуществляющим предоставление муниципальной услуги, является  отдел ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район», который расположен по адресу:                   


368510, Россия, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.

         Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по адресу: 368510, Россия, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.

График приема заявителей вторник, четверг с 08:00-12:00 с 14:00-16:00. 

1.3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является в отдел ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район»:  с комплектом документов.

         Общее время приёма документов не может превышать 15 минут. 

1.3.2.Справочный телефон Отдела 2-18-96.

1.3.3.Адрес официального сайта администрации   в Интернете: www.Sergokala.ru
1.3.4.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о  ходе предоставления услуги заявитель может получить по письменным обращениям, обратившись лично в соответствии с графиком приема заявителей,  либо  по вышеуказанным телефонам, по электронной почте: arxsergo@mail.ru
.        Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени.

         Письменные обращения,  запросы о порядке получения муниципальной услуги, рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

        При консультировании по телефону служащие Отдела представляют информацию по следующим вопросам, связанным с осуществлением следующих процедур:

-о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-о необходимости предоставления дополнительных документов и сведений;

-о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги, консультирование по иным  вопросам, связанным с осуществлением стандарта предоставления муниципальной услуги.

         При консультировании по электронной почте по вопросам, которые установлены данным разделом  регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившего за консультацией, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

1.3.5.Информацию о порядке получения информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, можно получить на информационном стенде, размещаемом в помещении Отдела, расположенном по адресу: С. Сергокала ул. 317 Стрелковой дивизии, 9.


На данном стенде в помещении Отдела размещается следующая информация:

· перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

· образцы оформления документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· график приёма граждан.
В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте  администрации МР «Сергокалинский район»  www.Sergokala.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги - «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

2.2. Отдел ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район»: является отраслевым структурным подразделением администрации МР «Сергокалинский район», непосредственно предоставляющим  муниципальную услугу «Подготовка проектов постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории». В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», исполнитель услуг не вправе  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, включенной в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом. А также через МФЦ или в электронном виде.
2.3. Конечным результатом процедуры предоставления муниципальной услуги, может быть один из вариантов:

- направление проекта постановления администрации МР «Сергокалинский район»  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории в администрацию МР «Сергокалинский район»  для согласования и подписания; 

- уведомление об отказе в подготовке проекта постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

2.4.Срок исполнения муниципальной услуги:

         - проект постановления администрации МР «Сергокалинский район»  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, разрабатывается и направляется в администрацию МР «Сергокалинский район»  в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента приема письма и полного пакета требуемых документов.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237 от 25.12.1993); 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5, ст. 410; 2001, № 49, ст. 4552);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», № 211 – 212 от 30.10.2001); 

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации») («Российская газета» № 211 – 212 от 30.10.2001);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета № 95 от 05.05.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации» №19  от 08.05.2006 ст.2060, «Парламентская газета» № 70 от 11.05.2006); 

- Федеральным законом consultantplus://offline/main?base=LAW;n=105174;fld=134от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ "О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения" («Российская газета», № 64 - 65, от 06.04.1999); 

- Уставом  МР «Сергокалинский район»;

- иными нормативно-правовыми актами.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги определяется следующий: 

2.6.1. Письмо отдел ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район»: (далее по тексту – Отдел);

2.6.2.- Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории,

- выписка из решения комиссии по градостроительству и земельным отношениям об утверждении схемы расположения земельного участка,

- заключение отдел  ГО ЧС и безопасности  администрации МР «Сергокалинский район»,

- заключение межрайонного комитета  по охране окружающей среды и природных ресурсов.

- заключение отдела  ОКС и ЖКХ  администрации МР «Сергокалинский район»  (в случае необходимости). 

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  

2.8.Перечень иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги настоящим регламентом не устанавливается.

2.9.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  на предоставление данной услуги не установлен  действующим законодательством Российской Федерации.

2.10.Плата за предоставление муниципальной услуги  не взимается.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 30 минут.

2.12.Срок и порядок регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном  администрацией МР «Сергокалинский район» в соответствии с   инструкцией по делопроизводству в администрации МР «Сергокалинский район». 

2.13.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно отвечать санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.14.Муниципальная услуга является общедоступной для заявителей, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронном виде.  

3.1. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

3.1.1.Предоставление  в установленном порядке информации и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге осуществляется муниципальными служащими  Отдела.

 3.1.2. Подача заявления  и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов осуществляется в  помещении Отдела  по адресу: 368510, Республика Дагестан, Сергокалинский район, с. Сергокала, ул. 317 Стрелковой дивизии, 9,  ежедневно с 08:00-12:00 с 14:00-16:00 (пятница с 08:00-12:00 с 14:00-16:00). Поступившее заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 1 рабочего дня.

3.1.3.Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими  Отдела.

 Муниципальный служащий Отдела в течение 5 дней со дня поступления заявления обеспечивает:

- проверку наличия документов и правильность их оформления, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 -в случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, уполномоченное лицо не позднее 30 дней со дня регистрации заявления осуществляет подготовку уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;

- подготовка проекта постановления;

- информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- контроль за исполнением услуги.

3.1.4. Иные органы не участвуют в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.5. Результат предоставления муниципальной услуги в форме:

- проект постановления администрации МР «Сергокалинский район»  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  направляется в администрацию МР «Сергокалинский район»  для согласования и подписания; 

- уведомление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

         Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней со дня его поступления направляется муниципальным служащим Отдела ЖКХ, строительства, архитектуры и  муниципальным имуществом Администрации  МР «Сергокалинский район».

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется  начальником Отдела определенными положениями об отделах и должностными инструкциями.

4.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Отдела. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распорядительных документов начальника Отдела.

        Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3.Ответственность муниципальных служащих и  должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги рассматривается вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

Отдела, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Отдела

Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ должностного лица Администрации 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя или через МФЦ.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. 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.
