РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.04.2016              х.Кринично-Лугский                           №101
     Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»  на территории Кринично-Лугского сельского поселения 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 № 1789-р, Федеральным законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом муниципального образования  «Кринично-Лугское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных  планов земельных участков» согласно приложению, к настоящему постановлению.
 2.  Постановление Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  от 31.01.2013г № 21 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»» признать утратившим силу.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

 4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Кринично-Лугского

 сельского поселения                                                          Г.В. Траутченко

                               Приложение

         к Постановлению администрации 

                     Кринично-Лугского сельского 

                           поселения от 06.04.2016 №101                  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

1. Общие положения

1.1. Регламент муниципальной услуги «Выдача  градостроительных планов земельных участков» регулирует порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления на территории Кринично-Лугского сельского поселения. 

1.2. Цель предоставления муниципальной услуги – получение заявителем градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением Администрации Кринично-Лугского сельского поселения на безвозмездной основе.

1.3. Прием пакета документов от заявителя и организация работы по получению заявителем градостроительного плана земельного участка осуществляется Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения и Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района (далее МБУ «МФЦ» Куйбышевского района).

1.4 Предоставление информации о муниципальной услуге осуществляется:

- помещение администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ведущим специалистом по ЖКХ (далее специалист);

- МБУ «МФЦ» Куйбышевского района;

- информационно-аналитическим Интернет-порталом единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал сети МФЦ).
1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонов, адресов официальных сайтов:

а)  Администрация Кринично-Лугского сельского поселения

· Почтовый адрес: 346942, Ростовская область, Куйбышевский район, х. Кринично-Лугский, ул. Советская. 5а.

· Номер телефона для справок: +7(86348) 35-4-88.

· Факс: +7(86348) 35-4-89.

· Электронный адрес: admkrlsp2006@mail.ru.
· Адрес сайта: http//krinichno-lugskoesp.ru;

· График работы: Понедельник – Пятница: с 8.00 до 17.

· Перерыв с 12.00 до 13.

· Выходной: Суббота, Воскресенье.

б) МБУ «МФЦ» Куйбышевского района:

· Почтовый адрес: 346940, Ростовская область, Куйбышевский район, ул. Цветаева, 84-а.

· Номер телефона для справок: +7(86348) 32-7-75

· Факс: +7(86348) 32-7-74.

Электронный адрес: E-mail: www.http://mfc.kuibushevo@yandex.ru, 

- скайп- консультирование: Skype: mfc.kuibushevo

· График работы: Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;

Среда: с 8.00 до 20.00; Суббота: с 9.00-13.00

· Перерыв с 13.00 до 14.00

· Выходной: Воскресенье.

в) Портал сети МФЦ
· Электронный адрес: E-mail: http://www.mfc61.ru
г) В территориально обособленных структурных подразделениях МБУ «МФЦ» Куйбышевского района (далее – ТОСП) почтовый адрес, график работы, адрес электронной почты представлены в приложении №5 к настоящему административному регламенту.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

а) сектор архитектуры и градостроительства Администрации Куйбышевского района:

- по номерам телефонов для справок;

· Номер телефона для справок: +7(86348) 31-6-69.

- на официальном сайте;

· Адрес сайта: kuibadm.donland.ru;

· Электронный адрес: E-mail: www.http://adkura@donland.ru.

б) МБУ «МФЦ» Куйбышевского района:

- по номерам телефонов для справок;

· Номер телефона для справок: +7(86348) 32-7-75

- на официальном сайте;

Электронный адрес: E-mail: www.http:// mfc.kuibushevo@yandex.ru
- скайп- консультирование: Skype: mfc.kuibushevo

в) Портал сети МФЦ

- на официальном сайте;

· Электронный адрес: E-mail: http://www.mfc61.ru
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУ «МФЦ» Куйбышевского района и Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения.

Соглашение размещается на сайте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  и на Портале сети МФЦ.

1.8. Сотрудники МБУ «МФЦ» Куйбышевского района осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- формы заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде.

1.9. На интернет-сайте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, Портале сети МФЦ, размещается следующая информация о муниципальной услуге:

- сроки и процедуры предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- формы заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Таблица №1

	№ п/п
	СТАНДАРТ предоставления муниципальной услуги

	1. 
	Наименование муниципальной услуги. 
	« Выдача градостроительных планов земельных участков»

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Кринично-Лугского сельского поселения. 



	3. 
	Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	Утвержденный постановлением Администрации Кринично-Лугского сельского  поселения  градостроительный план земельного участка либо мотивированный отказ.

	4. 
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня предоставления заявителем  специалисту Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района всех необходимых для оказания данной услуги документов.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с даты подачи заявления и документов личного хранения.



	5. 
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
	- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ;

- Приказ Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;         - Областной закон Ростовской области «О порядке рассмотрения обращений граждан» от 18.09.2006 № 540-ЗС

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);

- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», № 53 (часть 2), статья 7932, 31.12.2012);

- постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.03.2015, «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936);

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

- Областной закон Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС «О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Наше время», № 304-308, 10.08.2011).

	6. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
	1. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (оригинал – 1 экз)
2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя: (копия при предъявлении оригинала – 1 экз)
2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)


2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)


2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)
2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)


2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства) 


2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)


2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)


2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)


3. Кадастровая выписка о земельном участке (в объёме разделов В.1 – В.6) ,(Росреестр).
4. Сведения из информационной системы градостроительной деятельности (в случаях обращения заявителя в городские и сельские поселения) (Администрации муниципальных районов).
Документы, получаемые по системе межведомственного электронного взаимодействия.

- Кадастровая выписка о земельном участке (в объёме разделов В.1 – В.6) ,(Росреестр).
- Сведения из информационной системы градостроительной деятельности (в случаях обращения заявителя в городские и сельские поселения) (Администрации муниципальных районов).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Заявление и необходимые документы могут быть представлены специалисту Администрации Кринично-Лугского сельского поселения следующими способами:

- посредством личного общения;

- через МБУ «МФЦ» Куйбышевского района;

- на адрес электронной почты Администрации Кринично-Лугского сельского поселения;

- по почте России.

	7. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	Основания для отказа в приёме документов  специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и МБУ «МФЦ» Куйбышевского района:
1) предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

	8. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

1) Наличие неполного комплекта документов;

2) Представление документов в ненадлежащий орган;



	9. 
	Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, запрещается.

	10. 
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
	Срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения либо в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, а также при получении ее результатов не должен превышать 15 минут.

	11. 
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	Заявление регистрируется в день приема документов. Специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи) и совместно с заявителем заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов (приложение 4).

Регистрация заявления, поданного в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, осуществляется работником МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера.

	12. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;
	Требования к помещению в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугах;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать возможность посадки в транспортное средство и высадка из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты;

- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета;

- места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему регламенту); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решения, действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

Требования к помещению МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

- ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 №384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования граждан с ограниченными физическими возможностями);

- оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

- оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

- наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

- наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

- наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

- наличие недорого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

- соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

- размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

	13. 
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

К показателям доступности услуги для инвалидов относятся:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость деятельности Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и получателями муниципальной услуги.

- качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

- предоставление муниципальной услуги в электронном виде. В электронном виде услуга предоставляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Перевод муниципальной услуги в электронный вид предоставляет заявителю следующие возможности:

1) получение информации об услуге;

2) копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде;

3) предоставление документов в электронном виде;

4) осуществление мониторинга хода предоставления услуги;

5) получение результата предоставления услуги в электронном виде. 

	14. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
	- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявления и документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в соответствии с соглашением о взаимодействии между МБУ «МФЦ» Куйбышевского района и Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения.

Соглашение размещается на сайте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и на Портале сети МФЦ.

- Муниципальная услуга оказывается в рамках межведомственного взаимодействия.

-Государственной информационной системы Ростовской области « Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области « ( далее- РПГУ)


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур  в МФЦ.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги в Администрации Кринично-Лугского сельского поселения включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заинтересованных лиц;

- приём и регистрация заявления и документов заявителя;

- рассмотрение заявления и документов на комиссии и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителей и регистрация запросов и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

- формирование и направление многофункциональным центром межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги;

- выдача заявителю результата предоставления услуги (в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района органом, предоставляющим услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы органа, предоставляющего услугу).

3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.

Специалист, ответственный за консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.).

Контроль за консультированием по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляет  специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и директор МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.

3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.

Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию поселения  осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично  Администрацию поселения . 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения.

3.3. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района заявления и документов, указанных в Таблице 1 пункта 6 раздела 2 настоящего Административного регламента. Форма заявления представлена в приложении №1 (для физического лица) и приложении № 2 (для юридического лица). Специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района производит прием заявления с приложением документов лично от заявителей. В ходе приема специалист производит проверку представленных документов: 

- наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в Таблице 1 пункта 6 раздела 2, настоящего Административного регламента;

- проверяет правильность заполнения бланка заявления;

Документы должны быть оформлены надлежащим образом. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в Таблице 1 п. 6 п.п. 3.,4 раздела 2 настоящего Административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района у органов (организаций), в распоряжении которых они находятся, такие документы могут быть получены в порядке межведомственного взаимодействия.

В случае непредставления заявителями документов, указанных в перечне, которые относятся к документам личного хранения не могут быть получены путем межведомственного взаимодействия, специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района имеет право отказать заявителям в приеме заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района после регистрации заявления в течение 5 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.
Максимальный срок выполнения процедуры:

- по документам личного хранения – 15 минут;

- по документам, запрашиваемым в рамках межведомственного взаимодействия – 5 рабочих дней. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района. При этом заявитель вправе выбрать в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги как МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, так и специалисту Администрации Кринично-Лугского сельского поселения .

МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается отправка заявления и иных предоставленных заявителем документов в Администрацию поселения.
3.4. Регистрация заявления и документов заявителя.
После проверки заявлений и документов, предоставленных заявителем (а в случае приема документов работниками МБУ «МФЦ» Куйбышевского района, после поступления специалисту Администрации Кринично-Лугского сельского поселения полного пакета документов) специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления, данные о заявителе и дате приема.

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем специалисту  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района документов, находящихся в распоряжении иных органов, организаций.

Лицом, ответственным за подготовку и направление межведомственных запросов, является специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или сотрудник МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.

Специалист Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или МБУ «МФЦ» Куйбышевского района осуществляет отправку в уполномоченные органы запросов с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия о предоставлении документов, указанных в п.п.6. настоящего административного регламента.

Особенности осуществления межведомственного взаимодействия сотрудниками МБУ «МФЦ» Куйбышевского района закрепляются в соглашении о взаимодействии между Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения и МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.
3.6. Блок-схема оказания муниципальной услуги приведена в приложении 3.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется специалистом – ведущим специалистом по ЖКХ Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.1. Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего административного регламента, государственные гражданские служащие  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, сотрудники МБУ «МФЦ» несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих Администрации Кринично-Лугского сельского поселения подается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения подается в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.3.1. Непосредственно в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения .

5.3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения.

5.3.3. В ходе личного приема  Главы Кринично-Лугского сельского поселения. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7. Жалоба должна содержать:

5.7.1. Наименование Администрации Кринично-Лугского сельского поселения либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. Фамилию, имя, отчество (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.

5.7.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу.
5.7.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.8.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федераций доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3. Копия  решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы.

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.10.1. Официального сайта Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.10.2. Электронной почты Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу.

5.10.3. Федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

5.10.4. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РПГУ).

5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной  подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пунктов 5.1, 5.2 настоящего Административного регламента, 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.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.13. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ» Куйбышевского района. 

При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» Куйбышевского района обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МБУ «МФЦ» Куйбышевского района рассматривается в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.14.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.14.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.14.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Кринично-Лугского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.14.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Кринично-Лугского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.14.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Кринично-Лугского сельского поселения.

5.14.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Кринично-Лугского сельского поселения.

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

5.15. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения рассматриваются Главой Кринично-Лугского сельского поселения. 

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Кринично-Лугского сельского поселения незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.17. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.17.1. Оснащение мест приема жалоб.

5.17.2. Информирование заявителей о порядке обжалования решении и действий (бездействия), Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах.

5.17.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.17.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.18. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.19. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее дня следующего за днем принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.21.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.21.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.21.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.21.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.21.5. Принятое по жалобе решение.

5.21.6. В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.21.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения или руководителем.

 5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие должностного лица Администрации Кринично-Лугского сельского поселения. предоставляющего муниципальную услугу, подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения.

5.24. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью Главы Кринично-Лугского сельского поселения.

5.25. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Кринично-Лугского сельского поселения отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.25.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.25.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

Приложение 1

к административному регламенту

 «Выдача градостроительных 

 план земельных участков»

________________________
Главе Кринично-Лугского 

сельского поселения

Г.В. Траутченко

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении градостроительного плана земельного участка 

для физических лиц

___________________________________________________________________________

                                  (полное Ф И О физического лица)

ИНН ______________________паспорт: серия__________номер  ___________________

выдан  _____________________________________________________________________ _______________________________________________   дата выдачи _______________

в лице __________________________________________________________

                 (лицо, уполномоченное подписывать договор аренды)

действующего на основании__________________________________________

                                                             (доверенности и др.)

телефон(факс)заявителя______________________________________________

телефон представителя заявителя _____________________________________

адрес регистрации заявителя _________________________________________

                                                                      (место регистрации физического лица)

__________________________________________________________________

фактический адрес заявителя _________________________________________

                                                                                                       (адрес места жительства физического лица)

Прошу Вас подготовить Градостроительный план земельного участка.

1. Сведения о земельном участке:

1.1. площадь ____________ м2
1.2. кадастровый №___________________ 

1.3. адрес: Куйбышевский район, __________________________________________________

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	
	в секторе архитектуры и градостроительства Администрации Куйбышевского района;

	
	в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района;

	
	по почте;


Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

Заявитель:_________________________________________________________

                                (Ф И О заявителя, Ф И О представителя физического лица)
                          
  (подпись)

 “____”_______________20__ г.

Приложение 2

к административному регламенту

 «Выдача градостроительных 

 планов земельных участков»

________________________
Главе Кринично-Лугского

 сельского поселения

Г.В. Траутченко

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении градостроительного плана земельного участка 

для юридических лиц
Общество с ограниченной ответственностью ООО «Лазурь» __

              (полное наименование юридического лица)

ИНН ⁭6168008726⁭р/с__40702810352195107865____________________________

в банке _____УДО ФОСБ № 5221/0369 г. Ростова-на-Дону___________

БИК_046015602______ ОКПО__79232469_ОКВЭД ______52.11______

корр./сч  30101810600000000602_____________________________________

свидетельство о государственной регистрации юридического лица: 13.12.2006 серия__6100__номер__003761__выдан_ИФНС по Советскому р-ну г. Ростова-на-Дону_ основной государственный регистрационный номер ___1056168094554__________

в лице ___директора Матвеевой Натальи Ильиничны_________________

                             лицо, уполномоченное подписывать договор аренды)

действующего на основании _____Устава___________________________

                                                             (доверенности, устава или др.)

телефон(факс)заявителя____________________________________________

телефон представителя заявителя __2224056, 8/9184562348______________

адрес регистрации заявителя 344015, г. Ростов-на-Дону, ул. Еременко, 60_

                                                             (адрес регистрации  юридического лица)

фактический адрес заявителя344015, г. Ростов-на-Дону, ул. Еременко, 60
                                                          (почтовый  адрес  юридического лица)

Прошу Вас подготовить Градостроительный план земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

1. Сведения о земельном участке:

1.1. площадь ___468_________ м2
1.2. кадастровый №__61:44:0071325:15_________________

1.3. адрес: г. Ростов-на-Дону, _ул. Петрозаводская, 26________________

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	
	в секторе архитектуры и градостроительства Администрации Куйбышевского района;

	
	в МБУ «МФЦ» Куйбышевского района;

	
	по почте;


Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

Заявитель:  _Директор ООО «Лазурь» Матвеева Н.И.__________________________

                 Ф И О заявителя, должность, Ф И О представителя юридического лица)
             (подпись)

 “_20___”___августа___2011 г.
М.П. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ, ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ЕЕ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

 3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений;

· регистрацию заявления в общем отделе Администрации Кринично-Лугского сельского поселения;

· формирование выписки получателю услуги;

· подписание выписки у Главы  Кринично-Лугского сельского поселения;

· выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);

3.2. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества (приложение № 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в отдел имущественных и земельных отношений Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или в МФЦ.

3.3. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в общем отделе Администрации Кринично-Лугского сельского поселения (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления в приемной является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции. 

3.4. Формирование выписки из реестра.

Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в приемной.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества муниципального образования  «Кринично-Лугского сельского поселения».

После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра.

 3.5. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:

-   реестровый номер объекта;

· точное наименование объекта;

· точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

· площадь объекта;

· основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.6. Выписку из реестра муниципального имущества получают в кабинете имущественных и земельных отношениях  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения понедельник-пятница: с 08.00 до 16.12 часов, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

3.7. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 

3.8. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения  в сроки, не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

3.9. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру выписки.  

3.10. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к Административному  регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения начальником отдела проверок исполнения специалистом положений регламента, иных правовых актов.

4.2. Для текущего контроля используются служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по проведению проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Кринично-Лугского сельского поселения.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Кринично-Лугского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии)
муниципальных служащих Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и ее отраслевых (функциональных) органов подается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.


5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации  Кринично-Лугского сельского поселения подается в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения.


5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:


5.3.1. Непосредственно в приемную Администрации Кринично-Лугского сельского поселения

5.3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации Куйбышевского района, ее отраслевого (функционального)    органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3.3.
В ходе личного приема Главы Кринично-Лугского сельского поселения, руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения.  В  случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет   документ,    удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.
5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба оформляется в произвольной форме с  учетом  требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7.
Жалоба должна содержать:
5.7.1.
Наименование Администрации Кринично-Лугского сельского поселения либо отраслевого (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, их должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.7.2. 
Фамилию, имя, отчество (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.
5.7.3.
Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов их должностных лиц и муниципальных служащих.

5.7.4.
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц и муниципальных служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при  наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется  документ,  подтверждающий   полномочия  на   осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
5.8.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской
Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской  Федераций доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3.
Копия  решения  о  назначении  или  об  избрании  либо  приказа  о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое
физическое   лицо    обладает   правом   действовать    от   имени   заявителя   без доверенности.
5.9. Жалоба, поступившая в  письменной  форме  на  бумажном  носителе, подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы.
 5.10. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов 2.7, 2.8 настоящих Правил, она рассматривается в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
5.11.1. Официального сайта Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.11.2. Электронной почты Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.11.3. Федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

5.11.4. Государственной информационной системы Ростовской   области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее - РПГУ).

5.12.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 2.8 настоящих Правил, могут быть представлены в   форме электронных документов,  подписанных электронной  подписью,  вид  которой  предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.13.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию
которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пунктов  2.1,  2.2   настоящих Правил, 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.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14.
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальную   услугу   не   позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящими Правилами органом, предоставляющим муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.15.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:
5.15.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении     муниципальной услуги.
5.15.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.15.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области  Куйбышевского района Кринично-Лугского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.
5.15.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области  Куйбышевского района  Кринично-Лугского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги.

5.15.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не   предусмотрены   нормативными  правовыми   актами   Российской   Федерации, Ростовской области  Куйбышевского района Кринично-Лугского сельского поселения.

5.15.6. Требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области  Куйбышевского района Кринично-Лугского сельского поселения.

5.15.7. Отказ органа,  предоставляющего  муниципальную    услугу,    его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.16. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  рассматриваются Главой Кринично-Лугского сельского поселения. 

5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления Глава Куйбышевского района незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.18. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.18.1.
Оснащение мест приема жалоб.
5.18.2.
Информирование заявителей о порядке обжалования   решении и действий (бездействия), Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц и муниципальных служащих  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах.
5.18.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.18.4. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
5.19.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение не более 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, ее отраслевых (функциональных) органов, их должностных лиц и муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.20.
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об    организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.22. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.22.1.
Наименование   органа,   предоставляющего   муниципальную   услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.
5.22.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.22.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.22.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.22.5. Принятое по жалобе решение.

5.22.6.
В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.
5.22.7.
Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.23.
Ответ  по  результатам  рассмотрения  жалобы   подписывается  Главой Кринично-Лугского сельского поселения или руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации  Кринично-Лугского сельского поселения,     предоставляющего муниципальную услугу.
5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, предоставляющего    муниципальную   услугу, подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения.

5.25. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы
может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме  электронного  документа, подписанного  электронной  подписью  Главы Куйбышевского района, руководителя   отраслевого   (функционального) органа Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.26. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Куйбышевского района отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.26.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.
5.26.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.27. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, Глава Куйбышевского района могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.27.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,  угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

Глава Кринично-Лугского 

сельского поселения                                                          Г.В. Траутченко
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«Предоставление информации

об объектах учета из реестра муниципального имущества»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

На предоставление информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества.
                                                                                Главе Кринично-Лугского сельского поселения
Ф.И.О.

- для физического лица:

от (фамилия имя отчество, адрес регистрации)

- юридические лица подают заявление на фирменном бланке 

с указанием  адреса, реквизитов, № исходящего документа

ЗАЯВЛЕНИЕ

На предоставление информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества.
Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Кринично-Лугского сельского поселения на

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу:_____________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления в ___________________________

______________________________________________________________________

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)                            (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П.                       

/____/ ________________ 201__ года.
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Перечень документов

 для предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».
	№
	Наименование документа

	1.
	Заявление о предоставление информации об объектах учёта из реестра муниципального имущества.
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Блок – схема

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
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Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается Главой Кринично-Лугского сельского поселения. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов.








После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра.








В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 








Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в общем отделе Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  или в МФЦ в день подачи. Дата регистрации заявления в общем отделе или в МФЦ является началом исчисления срока исполнения.





Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества муниципального образования  «Кринично-Лугского сельского поселения». муниципальной функции.





Выписку из реестра муниципального имущества получают в отделе по имущественным и земельным отношениям Администрации Кринично-Лугского сельского поселения или в МФЦ
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