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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	


от 26.08.2013 № 380
Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области»

На основании Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и в целях совершенствования работы по оказанию муниципальных услуг,  администрация Починковского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области».

2.Управлению делами администрации района (Белов А.А.) обеспечить размещение настоящего регламента на сайте администрации района.

3.Настоящий административный регламент вступает в силу с момента его подписания.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Судаева А.В.

Глава 

администрации района







В.И. Бацин
Утвержден

постановлением администрации

Починковского муниципального района

Нижегородской области

от 26.08.2013 N 380
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ ПОЧИНКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями муниципальной услуги являются граждане РФ, юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории РФ.

От имени заявителей могут выступать представители, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1) Информация о месте нахождения и графике работы Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Починковского муниципального района (далее – КУМИ):

Адрес местонахождения: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с. Починки, ул. Ленина, д.1.

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

2) Справочные телефоны КУМИ администрации Починковского муниципального района:

- председатель КУМИ администрации Починковского муниципального района - 8(83197) 5-06-81.

- специалисты КУМИ администрации Починковского муниципального района - 8(83197) 5-09-32.

3) Адрес официального сайта администрации Починковского муниципального района в сети Интернет: www.pochinki.org, адрес электронной почты: official@adm.pch.nnov.ru.

4) Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о получении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется в КУМИ администрации Починковского муниципального района при устном обращении заявителя, а также путем использования средств телефонной и почтовой связи.

Информация предоставляется по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальный служащий подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

5) Полный текст административного регламента, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации Починковского муниципального района в сети Интернет www.pochinki.org и на информационных стендах КУМИ администрации Починковского муниципального района.

Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

6) Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области.

2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России N 1 по Нижегородской области.
3) Муниципальное казенное учреждение Починковского муниципального района «Починковский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Починковского муниципального района Нижегородской области.

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации - комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Починковского муниципального района Нижегородской области (далее - КУМИ).

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России N 1 по Нижегородской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка или направление заявителю письма, содержащего мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с момента поступления соответствующего заявления в администрацию Починковского муниципального района Нижегородской области с приложением полного пакета документов.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Закон Нижегородской области от 20 августа 2008 года N 105-З «О полномочиях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Нижегородской области в сфере земельных отношений»;

- Устав Починковского муниципального района Нижегородской области;

- Положение о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Починковского муниципального района.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории Починковского муниципального района Нижегородской области по форме, установленной настоящим административным регламентом (Приложение № 1);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт гражданина РФ), с представлением оригинала;

- иной документ, удостоверяющий личность:

свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

паспорт моряка (удостоверение личности моряка);

военный билет;

военный билет офицера запаса;

паспорт гражданина СССР образца 1974 года;

дипломатический паспорт;

служебный паспорт;

удостоверение личности офицера;

справка об освобождении из мест лишения свободы;

временное удостоверение личности гражданина;

заграничный паспорт гражданина РФ;

свидетельство об удостоверении тождественности с лицом, изображенным на фотографической карточке;

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

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на недвижимое имущество, если такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП, с представлением оригинала.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на здание, строение, сооружение, расположенное на земельном участке;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- акт выбора земельного участка для строительства.

Заявитель имеет право представить указанные документы по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление документов, предусмотренных пунктами 2.7 настоящего административного регламента;

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Время ожидания в очереди при подаче/выдаче документов в КУМИ не может превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Обращение заявителя, поступившее в администрацию, подлежит обязательной регистрации в день поступления.

2.16. 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 таких услуг.

2.16.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.

2.16.2. Места для ожидания оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.

2.16.3. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего прием.

2.16.4. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования КУМИ.

2.16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом КУМИ одновременно ведется прием только одного заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.16.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в месте ожидания.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения заявительной документации;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет, а также с использованием государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.17.6. Так же есть возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Раздел 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. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления;

- формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления (в случае необходимости осмотр земельного участка) и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка и направление его заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления.

Поступившее заявление регистрируется специалистом администрации Починковского муниципального района в качестве входящей корреспонденции в день поступления и заносится в соответствующую электронную базу данных входящей корреспонденции.

Поступившее заявление передается главе администрации Починковского муниципального района.

Заявление в соответствии с резолюцией главы администрации Починковского муниципального района направляется на исполнение. Срок передачи заявления для исполнения - не более трех дней с момента регистрации заявления в качестве входящей корреспонденции.

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

В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, в распоряжении администрации Починковского муниципального района Нижегородской области или непредставления их заявителем по собственной инициативе, специалист КУМИ в целях получения документов и информации формирует межведомственные запросы о представлении необходимых документов, сведений и информации и направляет их в рамках межведомственного взаимодействия.

Межведомственный запрос должен содержать:

- наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;

- наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

- сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

- дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

- фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется по системе межведомственного электронного взаимодействия, либо курьером, либо почтой, либо факсом.

Общий максимальный срок процедуры формирования и направления межведомственного запроса не может превышать 5 рабочих дней.

3.3.3. Рассмотрение заявления (в случае необходимости осмотр земельного участка) и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в пунктах 2.7 и 2.8 административного регламента, в КУМИ администрации Починковского муниципального района.

Специалист КУМИ проводит проверку документов, поступивших в рамках предоставления муниципальной услуги, на предмет наличия оснований к отказу от предоставления муниципальной услуги.

В случае необходимости проводится осмотр земельного участка.

По итогам исполнения данной административной процедуры специалист КУМИ:

- либо осуществляет подготовку проекта распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка;

- либо осуществляет подготовку проекта письма в адрес заявителя, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего административного регламента, специалист КУМИ в срок не свыше 30 календарных дней с момента поступления комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После подписания письмо регистрируется специалистом администрации Починковского муниципального района в качестве исходящей корреспонденции и заносится в книгу исходящей корреспонденции. Срок исполнения административной процедуры - не более двух дней с момента подписания письма.

После регистрации письма в качестве исходящей корреспонденции специалист КУМИ направляет его заявителю по почте либо выдает лично. Срок исполнения административной процедуры - не более одного дня с момента регистрации письма в качестве исходящей корреспонденции.

3.4. Подготовка проекта распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка и направление его заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КУМИ осуществляет подготовку проекта распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет его на согласование, а затем на подписание главе администрации Починковского муниципального района Нижегородской области.

После подписания главой администрации Починковского муниципального района Нижегородской области распоряжения администрации Починковского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка специалист КУМИ направляет его заявителю по почте либо выдает лично. Срок исполнения административной процедуры - не более 5 дней с момента подписания распоряжения главой.

3.5. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме а так же с помощью многофункционального центра.
3.5.1. При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) или Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru)  за оказанием муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения либо указывает сведения из документов, подписывает электронной усиленной цифровой подписью и направляет их в КУМИ для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, в течение двух дней проверяет электронный запрос, поступивший с использованием информационно-телекоммуникационных  систем на персональную страницу (далее - Личный кабинет) в системе «Мастер электронных форм заявлений» (далее - МЭФЗ) должностного лица КУМИ, ответственного за работу в МЭФЗ.

Электронный запрос подлежит проверке на предмет правильности заполнения граф электронной формы заявления и комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи.

В случае если при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем, представлен неполный комплект документов, документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям или  выявления в ходе проверки нарушений в заполнении граф электронной формы заявления должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса отказывает в приеме  документов с указанием причины возврата или о необходимости внесения изменений в электронное заявление.

После устранения недостатков заявитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В случае соответствия комплекта документа описи, при получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем должностное лицо, ответственное за получение электронной формы заявления, переводит их на бумажный носитель (срок выполнения действия не более 10 минут).

Должностное лицо,  ответственное за получение электронной формы заявления, на каждом документе, переведенном на бумажный носитель, проставляет отметку следующего содержания: «Документ получен через Единый Интернет-портал, не изменялся и не исправлялся», подписывает такой документ с простановкой даты приема документа.

В случае правильности заполнения граф электронной формы заявления и соответствия комплекта документа описи заявителю, в срок не более двух рабочих дней со дня поступления электронного запроса, направляется на электронный адрес уведомление о том, что запрос проверен и направлен на рассмотрение. В уведомлении обязательно содержатся фамилия, имя, отчество и контактные данные должностного лица, ответственного за получение электронной формы заявления, проверившего электронный запрос.
3.5.2. При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;

соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. административного регламента;

отсутствие в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления);

разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; основаниях для приостановления муниципальной услуги;

предлагает с согласия заявителя устранить недостатки непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует  их;

оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных  документов.

Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение одного дня доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в уполномоченный орган. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ.

Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется уполномоченным органом в порядке, установленном пунктами 3.3., 3.3.1., 3.3.2, 3.3.3. административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Председатель КУМИ осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем КУМИ проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы КУМИ) и внеплановыми.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалисты КУМИ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие и (или) бездействие специалистов и председателя КУМИ в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронном виде председателю КУМИ администрации Починковского муниципального района Нижегородской области.

5.2.2. Жалобы на решения, принятые председателем КУМИ администрации Починковского муниципального района Нижегородской области, подаются главе администрации.

5.2.3. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

а) официального сайта администрации Починковского района Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

5.3. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществления действий от имени заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4. В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено представление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя.

5.5. В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.7. В случае 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 оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию Починковского муниципального района Нижегородской области, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.9. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) или решения либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

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

5.12. 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 уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Утверждение

схемы расположения земельного участка на кадастровой карте

(плане) территории Починковского муниципального района

Нижегородской области"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ ПОЧИНКОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                 __________________________________________

                                                     (кому)

                                 от _______________________________________

                                 __________________________________________

                                  (для физического лица - Ф.И.О. полностью,

                                     паспортные данные, адрес прописки);

                                    (для юридического лица - реквизиты

                                 юридического лица, организационно-правовая

                                   форма, наименование юридического лица)

                                 __________________________________________

                                        (номер контактного телефона)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   утвердить   схему   расположения  земельного  участка  площадью

________ кв. м., находящегося _____________________________________________

                                         (адрес, местоположение)

для ___________________________________.

      (указывается вид использования)

Приложение:

                                                  _________________________

                                                       (подпись/ дата)

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Утверждение

схемы расположения земельного участка на кадастровой карте

(плане) территории Починковского муниципального района

Нижегородской области"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      Прием и регистрация заявления                      │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     V

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие │

│                 в предоставлении муниципальной услуги                   │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     V

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заявления (в случае необходимости осмотр земельного участка)│

│и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги│

└────────────────┬─────────────────────────────────────┬──────────────────┘

                 V                                     V

┌────────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────────────┐

│Принятие распоряжения  администрации│ │Подготовка и направление заявителю│

│Починковского муниципального района │ │    письма, содержащего отказ     │

│Нижегородской области об утверждении│ │  в предоставлении муниципальной  │

│   схемы расположения земельного    │ │              услуги              │

│            участка                 │ └──────────────────────────────────┘

└────────────────────────────────────┘

