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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана земельного участка, расположенного в границах сельского поселения Кузнецовское
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана земельного участка, расположенного в границах сельского поселения Кузнецовское (далее по тексту – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации сельского поселения Кузнецовское и должностными лицами, а также взаимодействия с юридическими и физическими лицами

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

–  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001  №136-ФЗ;

–  Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;
–  Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

–  Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

–  Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

–  Устав сельского поселения Кузнецовское;

3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются юридические и физические лица, а так же их законные представители.

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Предоставление услуги осуществляется на основании заявления (приложение N 2 к настоящему административному регламенту) с приложением следующих документов:

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя, и доверенности в отношении лиц, действующих по доверенности;

- документы на принадлежащие заявителю земельные участки, в том числе копия свидетельства о государственной регистрации права или договора аренды земли с приложением кадастрового плана земельного участка.

2.1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ситуационного плана земельного участка, расположенного в границах сельского поселения Кузнецовское;

- отказ в выдаче ситуационного плана.

2.1.4. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Кузнецовское (далее - Администрация).

Место нахождения: 142542, Московская область, Павлово-Посадский район, дер. Кузнецы, ул. Новая д.1/1

Администрация осуществляет прием заявителей по понедельникам и четвергам с 8.30 до 17.30 

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье

Справочный телефон: (8-49643) -2-11-47, факс (8-49643)-2-11-47

Адрес официального сайта администрации сельского поселения Кузнецовское в
сети Интернет: http://kuznecy.ucoz.ru (http://adm-kuz.ru), адрес электронной почты: kuznezy@yandex.ru
2.1.5. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, почтовой, телефонной связи.

2.1.6. Заявители, представившие в администрацию сельского поселения Кузнецовское документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

-  о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

-  о сроке завершения исполнения муниципальной услуги.

2.1.7. Информация о приостановлении исполнения муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.1.8. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации сельского поселения Кузнецовское, телефон 8(49643)-2-11-47

2.1.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.10. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросам исполнения муниципальной услуги специалисты  обязаны:

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо по вопросам реализации полномочий в области архитектуры и градостроительства;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также   избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.

2.1.11. Для удобства потребителей муниципальной услуги на справочном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- адрес и график работы администрации сельского поселения Кузнецовское.
2.1.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.2.4. Время приема каждым должностным лицом должно составлять не менее 2 часов в неделю.

2.2.5. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги.

2.2.6. Для предоставления услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов согласно разделу 2.1 настоящего административного регламента.

2.2.7. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

2.2.8. Заявления должны быть оформлены заявителями.

 

2.3. Перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. В предоставлении услуги может быть отказано в случае, если запрашиваемые сведения отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заинтересованное лицо не имеет права доступа к такой категории информации,  либо в случае отсутствия запрашиваемой информации,

2.3.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.3.3. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок не более 3 месяцев;

-  на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

 

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Здание (строение), в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги должно располагаться  с учетом пешеходной доступности  для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению органа предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.4.3. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Центральный вход в здание органа предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

- адрес официального Интернет-сайта;

- телефонные номера и адрес электронной почты.

2.4.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.4.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.4.7. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями.

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

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
2.4.9. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.

2.4.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Перечень административных действий предоставления муниципальной услуги приводится в блок-схеме (приложение №1 к настоящему административному регламенту).
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовка итоговых документов.

 

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени (доверенность).

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для выдачи ситуационных планов на топографической основе в масштабе 1:10000.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. Заявление на выдачу ситуационного плана заполняется в рукописной форме либо машинописным способом.

3.2.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает его в порядке делопроизводства для регистрации сотруднику, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.

3.2.8. Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе сельского поселения Кузнецовское.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой сельского поселения Кузнецовское пакета принятых документов по заявлению.

3.3.2. Глава поселения рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на выдачу ситуационного плана на топографической основе в масштабе 1: 10 000 по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для выдачи ситуационного плана на топографической основе  в масштабе 1:10000 документов.

3.3.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, рассмотрев документы принимает решение:

- о необходимости выезда к месту нахождения земельного участка;

- о выдаче ситуационного плана на топографической основе в масштабе 1:10000;

- об отказе в выдаче ситуационного плана на топографической основе в масштабе 1:10000.

 

3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.3. настоящего административного регламента.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект ответа заявителю об отказе в выдаче ситуационного плана и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения.

3.4.3. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает проект ответа заявителю об отказе в выдаче ситуационного плана на топографической основе в масштабе 1:10000, визирует их и передает  в порядке делопроизводства главе поселения.

3.4.4. Глава поселения рассматривает и подписывает отказ в выдаче ситуационного плана и передает их в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

3.4.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа об отказе в предоставлении услуги.

3.4.7. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа по обращению заявителя, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает решение об отказе в выдаче ситуационного плана на топографической основе в масштабе 1:10000.

 

3.5. Подготовка итогового документа по выдаче ситуационных планов на топографической основе в масштабах 1:10000.

3.5.1. Основанием для начала подготовки ситуационного плана земельного участка на топографической основе в масштабе 1:10000  является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, пакета принятых документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры «Подготовка итоговых документов».

3.5.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит к выдаче ситуационный план на топографической основе в масштабе 1:10000 и передает его в порядке делопроизводства руководителю подразделения.

3.5.3. Руководитель подразделения - исполнителя по заявлению, рассматривает подготовленный ситуационный план на топографической основе в масштабе 1:10000,  визирует их и передает в порядке делопроизводства Главе поселения.

3.5.4. Глава поселения подписывает подготовленные ситуационный план на топографической основе в масштабе 1:10000 и передает их в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

3.5.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

3.5.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении о предоставлении услуги, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию итогового документа уполномоченного органа о предоставлении услуги.

3.5.7. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа по обращению заявителя, удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает ситуационный план на топографической основе в масштабе 1:10000.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками органа предоставления осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов, предоставляющих муниципальную услугу, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями органа предоставления.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником органа предоставления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей по результатам предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов органа предоставления.

4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем по результатам предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия администрации сельского поселения Кузнецовское, должностных лиц администрации сельского поселения Кузнецовское, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 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 Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, 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 Московской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

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

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на действия (бездействие) администрации сельского поселения Кузнецовское, его муниципальных служащих, должностных лиц, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию сельского поселения Кузнецовское и рассматривается Главой сельского поселения Кузнецовское Павлово-Посадского муниципального района Московской области.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой сельского поселения Кузнецовское подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения Кузнецовское, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена в администрацию сельского поселения Кузнецовское по почте, через многофункциональный центр, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, 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;

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

г) 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.

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Кузнецовское, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.9. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Кузнецовское, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется администрацией сельского поселения Кузнецовское в срок не более 5 рабочих дней.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

если в письменном обращении 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, начальник (руководитель) Управления по СЭР, 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 Управление по СЭР 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, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения обращения жалобы администрация сельского поселения Кузнецовское принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.15. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в администрации сельского поселения Кузнецовское и многофункциональных центрах, на официальном сайте администрации сельского поселения Кузнецовское и многофункциональных центрах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.16. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация сельского поселения Кузнецовское в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.18. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.19. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

местонахождение Управления по СЭР, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.20. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Управлении по СЭР, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.21. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Кузнецовское, должностных лиц администрации сельского поселения Кузнецовское, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в администрации сельского поселения Кузнецовское и многофункциональном центре, на официальном сайте администрации сельского поселения Кузнецовское и многофункционального центра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[image: image1.png]












Приложение № 2

к административному регламенту

Главе сельского поселения Кузнецовское

________________________________________

от________________________________________

(Фамилия, имя, отчество - полностью)

________________________________________

(паспортные данные)

________________________________________

(адрес места жительства, телефон)
________________________________________

________________________________________

(для юридических лиц или индивидуальных предпринимателей - наименование, организационно-правовая форма, ИНН, юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выкопировку из ситуационного плана масштаба 1:10000 на объект недвижимости: __________________________________________, расположенный  по адресу:
_______________________________________________________________________________
для ____________________________________________________________________________

(указать цель, для которой запрашивается выкопировка)

Приложение:
1) _____________________________________________________________________

2) _____________________________________________________________________

3) _____________________________________________________________________

4) _____________________________________________________________________

«____»__________20__г.






________________

       (дата)








(подпись)

Рассмотрение заявления, оценка документов на соответствие их требованиям





Предоставленные документы для получения выкопировки из ситуационного плана не соответствуют предъявленным требованиям





Предоставленные документы для получения выкопировки из ситуационного плана соответствуют предъявленным требованиям





Подготовка выкопировки из ситуационного плана





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. Отказ регистрируется и отправляется заявителю.





Подготовленная выкопировка направляется на согласование Главе поселения





Выдача заявителю выкопировки из ситуационного плана





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов





Изучение материалов, необходимых для установления адреса и оформления адресных документов








