АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДЕЦКОЕ
ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    06 .05 .2013                                           
                               


№     116                                          
Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги утверждение
схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане или кадастровой карте 

на территории поселения
В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Администрация поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в районной газете «Заря Севера » и подлежит размещению на официальном сайте администрации сельского поселения Городецкое.
Глава  поселения                                                          


 С.А. Ордин
УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации 

сельского поселения Городецкое 

от 06.05.2013    № 116
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей
Заявителями при получении муниципальной услуги являются юридические или физические лица, или их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию сельского поселения Городецкое с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме, в том числе в форме электронного заявления, заполненного на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области (далее - заявители). 
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в администрации сельского поселения Городецкое.

Место нахождения администрации: : 161400,Вологодская область, Кичменгско- Городецкий район, с. Кичменгский Городок, ул. Пионерская, д.2 

Место приема документов заявителей: : 161400 Вологодская область, Кичменгско- Городецкий район, с. Кичменгский Городок, ул. Пионерская, д.2
График приема заявителей: 

Понедельник – 8 ч 30 мин -17.15 

Вторник -         8 ч 30 мин -17.15
Среда -             8 ч 30 мин -17.15
Четверг -          8 ч 30 мин -17.15
Пятница -         8 ч 30 мин -16.00
Перерыв –      13 ч 30 мин -14.00

Выходные – суббота, воскресенье 

Справочный телефон: 8 (81740) 2-23-32, факс: 8 (81740) 2-15-07.

Адрес интернет-сайта: www. gorodetskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского поселения Городецкое:  gorodok.pos@mail.ru
 Информирование о муниципальной услуге и порядке ее предоставления проводится в формах индивидуального и публичного (устного и письменного) информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Ответ должен содержать информацию о наименовании администрации сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка должностного лица заинтересованному лицу для разъяснения.

Максимальное время консультаций по телефону не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

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

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации:

 на официальном сайте администрации сельского поселения Городецкое;

на информационных стендах администрации;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: http//www.gos-uslugi.gov35.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иную информацию. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги- Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения .

2.2. Муниципальную услугу предоставляет главный специалист администрации сельского поселения Городецкое (далее – главный специалист). 
В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги администрация поселения осуществляет взаимодействие с:

-  Управлением Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Вологодской  области для получения правоустанавливающий документ на объект недвижимости, находящийся на формируемом земельном участке.
- межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 10 по Вологодской области для получения справки о том, что заявитель зарегистрирован (не зарегистрирован) в качестве индивидуального предпринимателя .
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача постановления  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения.

- отказ о выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией  Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

-Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

-Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

-Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

-Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

-Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан";

-постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

-распоряжением Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 N 654-р "О базовых государственных информационных ресурсах";

-законом Вологодской области от 12.04.2010 N 2262-ОЗ "Об информационном обеспечении на территории области";

-законом Вологодской области от 27.01.2004 N 993-ОЗ "О государственных информационных ресурсах и системах Вологодской области";

-постановлением Правительства Вологодской области от 05.03.2010 N 241 "О создании реестра государственных услуг (функций) Вологодской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области";

       - Уставом сельского поселения Городецкое от 08.08.2005 года № 10;
       - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 90-ФЗ (с изменениями); 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (с изменениями); 

- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с изменениями); 

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с изменениями); 
- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан".

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению самостоятельно заявителем:
2.6.1. При получении муниципальной услуги заявитель подаёт в администрацию поселения :

- заявление (приложению 1 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. Заявитель представляет в администрацию следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории кадастрового квартала (4 экземпляра); 

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости, находящийся на формируемом земельном участке (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций . 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций администрация сельского поселения Городецкое в рамках межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает в федеральных органах исполнительной власти, органах государственной власти Вологодской области, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, если указанные документы (сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении таких органов либо организаций, и если заявитель не представил названные документы по собственной инициативе.

В случае если заявитель по собственной инициативе не представил документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист администрации сельского поселения Городецкое, направляет запросы в органы и организации, в распоряжении которых находятся, необходимые следующие документы для предоставления муниципальной услуги, (их копии или сведения, содержащиеся в них):

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

- свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей); 

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости, находящийся на формируемом земельном участке (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним); 

2.7.1. Запрещено требовать от заявителя: 

1) 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; 

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- представление документов, исполненных карандашом;

- невозможность прочтения текста документов;

- представление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

- представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

  2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 20 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в порядке очередности поступления соответствующего запроса.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги поступил в выходной или праздничный день, регистрация запроса осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги:

Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации сельского поселения Городецкое.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещениях администрации сельского поселения Городецкое на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, а также текстом настоящего административного регламента.

Настоящий административный регламент и перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Для приема заявителей кабинеты должностного лица, ответственного за делопроизводство, муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются сидячими местами (стульями).

У входа в здание оборудуется кнопка вызова для лиц с ограниченными возможностями.

На автомобильной стоянке у здания администрации сельского поселения Городецкое предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области;

б) установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

б) количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами администрации сельского поселения Городецкое документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) проведение экспертизы заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения или мотивированного отказа; 

3) выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения или мотивированного отказа. 

3.1.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения в администрацию с приложенными к нему документами (приложение 1 к настоящему Административному регламенту). 

3.1.1.1. Заявление с прилагаемыми к нему документами принимается главным специалистом администрации. По просьбе заявителя ему выдается расписка (приложение 2 к настоящему Административному регламенту) с указанием даты приема заявления, количества принятых листов и номера телефона для получения информации о порядке рассмотрения заявления или ставится отметка на копии или втором экземпляре принятого обращения. 

Заявления, поступившие через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области принимаются и оформляются на бумажные носители главным специалистом по управлению имуществом и земельными ресурсами и передаются в течение рабочего дня со дня поступления для регистрации в приемную. 

3.1.1.2. Заявления регистрируются секретарем администрации в течение 3 дней. 

3.1.1.3. Заявление в день регистрации передается главе сельского поселения Городецкое секретарём администрации для проставления резолюции в бланке резолюции. 

3.1.1.4. Глава сельского поселения Городецкое в течение 1 дня со дня поступления к нему указанных документов проставляет резолюцию в бланке резолюции и передает заявление секретарю администрации. Секретарь администрации в день поступления заявления от главы сельского поселения Городецкое, передает заявление с прилагаемыми к нему документами главному специалисту администрации, определенному в резолюции Главы сельского поселения Городецкое (далее - ответственный исполнитель), для рассмотрения. 

3.1.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 4 дня со дня поступления заявления об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения с прилагаемыми к нему документами. 

3.1.1.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю, для рассмотрения. 

3.1.2. Проведение экспертизы заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения или мотивированного отказа. 

3.1.2.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю. 

3.1.2.2. Ответственный исполнитель, в течение 15 дней, следующих за днем регистрации поступившего заявления, осуществляет проверку наличия представленных документов согласно перечню, указанному в пунктах 2.6, 2.7. раздела II настоящего Административного регламента. 

3.1.2.3. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения оформляется в форме постановления администрации сельского поселения Городецкое. 

При отсутствии оснований для отказа ответственный исполнитель в течение 3 дней со дня окончания процедуры рассмотрения документов готовит проект постановления администрации сельского поселения Городецкое об утверждении схемы расположения земельного участка. При наличии оснований для отказа подготавливается сообщение об отказе в утверждении схемы. 

Подготовленный специалистом проект постановления подлежит согласованию: ведущим специалистом- юристом администрации (для осуществления правовой экспертизы),  заместителем председателя КУМИ. 

К проекту постановления составляется «Лист согласования», в котором проставляются отметки о согласовании проекта постановления, прилагаются все поступившие документы с заявлением. Если в ходе согласования проекта в него вносятся изменения (замечания), то данный проект подлежит доработке, перепечатке и повторному согласованию. При направлении доработанного проекта на повторное согласование к нему прилагается проект с замечаниями. 

Согласование проекта постановления структурными подразделениями администрации производится в срок не более 3-х рабочих дней. Контроль согласования проекта постановления осуществляет главный специалист, подготовивший данный проект. 

Согласованный проект постановления с прилагаемыми документами направляются на подпись главе сельского поселения Городецкое. В течение 2-х дней Глава сельского поселения Городецкое подписывает и направляет постановление главному специалисту администрации для регистрации. 

Подписанные экземпляры постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения направляются главным специалистом согласно рассылке, указанной в листе согласования проекта постановления. 

Один экземпляр постановления хранится у главного специалиста администрации. 

Выдача постановления производится главным специалистом на руки заявителю при предъявлении документа удостоверяющего личность в течение 3х дней. 

3.1.2.4. При наличии оснований для отказа в выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения, ответственный исполнитель в течение 3 дней со дня окончания процедуры рассмотрения документов готовит уведомление (2 экземпляра) об отказе в выдаче в  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения с указанием оснований (приложение 3 к настоящему Административному регламенту). 

Уведомление об отказе в  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения с указанием причин может осуществляется: 

- путем направления по почте в адрес заявителя письма; 

- путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности. 

Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

Главный специалист администрации в течение 2 дней направляется заявителю один экземпляр уведомления, один экземпляр уведомления хранится в системе делопроизводства администрации. 

3.1.2.5. Результатом административной процедуры является подготовленное и выданное заявителю (представителю заявителя) в установленном порядке постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения, либо отказ в выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения с указанием оснований. 

3.1.2.6. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги по утверждению и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту. 
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава сельского поселения Городецкое непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения Городецкое. 

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляются главой сельского поселения Городецкое и включают в себя проведение мероприятий: проверки, выявления и устранения нарушения прав заинтересованных лиц, оформления актов проверок, подготовки предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений. 

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным главой сельского поселения Городецкое. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля. 

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются распоряжением администрации. 

Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии. 

4.4. Специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя либо название юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу был направлен письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации поселения, электронной почты администрации сельского поселения Городецкое, единого Портала государственных и муниципальных услуг либо регионального Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан».

В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя;

2) наименование, местонахождение заявителя.

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным представителем.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

Жалоба регистрируется в течение 1 календарного дня с момента поступления.

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

муниципальных служащих, ответственных за выполнение административной процедуры, - главе сельского поселения Городецкое.

Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Городецкое, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения Городецкое, должностного лица администрации сельского поселения Городецкое 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.

Рассмотрение жалобы откладывается на срок, необходимый для устранения обстоятельств, препятствующих рассмотрению жалобы. При этом общий срок рассмотрения жалобы не должен превышать 25 календарных дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.


Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, направляется по желанию заявителя в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, либо в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе

Приложение 1 
к регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории поселения по адресу: Вологодская область, Кичменгско- Городецкий район, ____________________________________________ __________________________________________ площадью __________ кв.м. Разрешенное использование:__________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Документы, прилагаемые к заявлению: 

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

«____» ___________ 20____г. ____________________ 

(подпись, расшифровка подписи) 

Приложение 2 

к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

Расписки
Р А С П И С К А
В администрацию сельского поселения Городецкое принято письменное заявление от гр. ____________________________________________________ 

на ____ л., приложение на ____ л. 

Принял: 

___________ _________ _____________________ 

(должность)    (подпись) (расшифровка подписи) 

Контактный телефон для получения информации о порядке и ходе рассмотрения обращения: 8(81740)2-23-32. 
«____»_______________ 20__ года 

Приложение 3 

к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

бланка уведомления об отказе в об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое
	Угловой штамп                                                                                                         Адресат

администрации 

№ _______/_____ 

на № _________ от ___________ 




У В Е Д О М Л Е Н И Е
Настоящим уведомляем об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое по причине ___________________________________________________________________________

(указывается причина отказа)

__________________________________________________________________

Приложение: на ____ л. в ____ экз. 

_______________________________ 

(перечень документов представленных заявителем) 

_______________________________ 

Глава 

сельского поселения Городецкое                   _______________ ___________________ 

 Подпись        Расшифровка подписи 

Исполнитель (Ф.И.О.) 

телефон 

Приложение 4 

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги по предоставления муниципальной услуги по утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое

	ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В течение 4 дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое





	РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

В течение 15 дней со дня поступления документации к ответственному исполнителю (п. 3.1.2.2.)





Подготовка проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое


Согласование проекта постановления со специалистами администрации. Подписание постановления главой сельского поселения Городецкое.


В течение 8 дней со дня окончания процедуры рассмотрения документов (п. 3.1.2.3)





Подготовка уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое


В течение 5 дней со дня окончания процедуры рассмотрения документов 





Выдача заявителю постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории сельского поселения Городецкое


утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории сельского поселения Юдинское в течение 3-х дней (п. 3.1.2.3)





Направление заявителю уведомления в течение 2 дней со дня поступления документа к специалисту общего отдела 








