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	Россия Федерациязы

Алтай Республика

Муниципал тозолмо

«Ондой аймак»

Аймактын

администрациязы




ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                   JОП

 от ____________ г. №_____

с. Онгудай

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выкопировки на земельный участок»

          В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с постановлением Администрации МО «Онгудайский район» «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» от 01.06.2012 года №680/1, Уставом муниципального образования «Онгудайский район»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выкопировки на земельный участок» (Приложение №1).
2. Опубликовать данное постановление на официальном сайте Муниципального образования «Онгудайский район».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района (аймака) В.О. Ченчулаева. 
Глава района (аймака)                                                                   А.А. Мунатов
Приложение № 1 

к постановлению Главы района (аймака) МО «Онгудайский район» 

от «___» _________ __ г. № ____
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выкопировки на земельный участок»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выкопировки на земельный участок» (далее: административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Онгудайский район» в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется юридическим или физическим лицам, осуществляющим на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства (далее: заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы и способы получения информации о местах нахождения и графиках работы администрации муниципального образования «Онгудайский район».
Местонахождение отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации МО «Онгудайский район»: 
Республика Алтай, Онгудайский район, с. Онгудай, ул. Советская 78, 2 этаж
График работы отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений:

пн-чт: 9.00-13.00 – прием граждан, 13.00-14.00 – обед, 14.00-17.00 – не приемные часы (обработка документов);

пт: 9.00-17.00 – не приемный день (обработка документов).
Контактные телефоны: 8 (38845) 21-2-22 - отдел строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений; 

8 (38845) 21-2-22 – начальник отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений.
Адрес официального сайта: www.ongudai-ra.ru.
По вопросам получения муниципальной услуги можно получить консультацию путем непосредственного обращения в отдел строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений по телефону и по электронной почте, в средствах СМИ.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений при обращении лично или по телефону.
При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим вопросам.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте МО «Онгудайский район»;

2) проведения консультаций специалистом отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений при личном обращении;

3) использования средств телефонной связи;

4) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации Онгудайского района (аймака);

На информационных стендах в помещениях администрации МО «Онгудайский район»  размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

3) график приема граждан по личным вопросам руководителем администрации МО «Онгудайский район»
4) порядок получения гражданами консультаций;

5) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и источники получения данных документов (орган, организация и их местонахождение);

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления государственной

или муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выкопировки на земельный участок».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Онгудайский район».
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" № 210-ФЗ в редакции от 01.01.2013 устанавливается запрет на требования от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный администрацией МО «Онгудайский район».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем решения органа местного самоуправления о выдаче выкопировки на земельный участок на  территории Онгудайского района;

- мотивированный отказ в выдаче решения органа местного самоуправления о выдаче выкопировки на земельный участок на  территории Онгудайского района, оформленный в письменной форме 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001г. № 136-ФЗ;
- Устав муниципального образования «Онгудайский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем.
Перечень документов, прилагаемых к заявлению на получение выкопировки
на земельный участок:

- Заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту)
В заявлении должны быть указаны

- фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица, либо официальное наименование заявителя - юридического лица;

- адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется

подготовка выкопировки на земельный участок.

- адрес постоянного местожительства Заявителя;

Заявитель по собственной инициативе может представить:

1) схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

2) кадастровый паспорт на объекты капитального строительства (копия), расположенные на территории земельного участка (при наличии зданий сооружений на участке);

3) копию свидетельства о праве собственности на земельный участок или копия договора аренды земельного участка;

4) нотариально удостоверенную доверенность на право предоставлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.
2.6.2. В случае не предоставления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия следующие сведения:

- в управлении Росреестра по Республике Алтай: документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок; документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение.
Данные сведения используются при принятии решения об оказании муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- обращение неправомочного лица;

- предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Регламента;

- нарушение требований к оформлению документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в настоящем Регламенте.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15  дней со дня поступления заявления в администрацию района. 

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

2.10.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к  месту ожидания и приема заявителей, размещению информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в здании администрации МО «Онгудайский район». Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Территория здания администрации МО «Онгудайский район» оборудована пандусами для доступа граждан с ограниченными возможностями.

2.12.4. Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений в кабинетах, расположенных в здании.

2.12.5. Данные кабинеты соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.6. Рабочее место специалистов отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.12.7. При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.12.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги с образцами заявлений, нормативно-правовых актов размещена на информационном стенде, расположенном в помещении администрации МО «Онгудайский район».
2.12.9. Места ожидания оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.10. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья (наличие пандусов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.
2.14. Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

· удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

· полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

· наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных гражданских служащих;

· отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных гражданских служащих к заявителям (их представителям).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) изучение документов и рассмотрения заявления;

4) оформление результата предоставления муниципальной услуги;
5) регистрация и выдача результата предоставления муниципальной услуги

заявителю.

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

3.2. Прием и регистрация заявления и требуемых документов.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию района с заявлением и документами, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего регламента. 

Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность Заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие всех необходимых документов согласно пункту 2.6.1 настоящего регламента.

Заявление с прилагаемыми документами регистрируется в порядке делопроизводства.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления в журнале входящих документов.
После регистрации заявление в течение одного дня направляется на рассмотрение специалисту отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений. 
Срок административной процедуры – 3 дня с момента поступления документов.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений зарегистрированного заявления с пакетом документов.

3.4. Муниципальный служащий осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

- документов согласно перечню, указанному в разделе 2.6 настоящего Административного регламента. При необходимости готовит запросы в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего регламента.

- неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.5. Муниципальный служащий в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет:

- расположения земельного участка в пределах границ Онгудайского района;
- соответствия описания земельного участка в правоустанавливающих документах.

3.6. По результатам проверки документов специалист отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений готовит выкопировку на земельный участок  или ответ с мотивированным отказом. 

3.7. Выкопировка на земельный участок либо мотивированный отказ подписывается начальником отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений.

3.8. Срок административной процедуры – 12 дней с момента регистрации документов.
3.9. Регистрация ответа и направление его заявителю

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанная начальником отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений выкопировка на земельный участок  или ответ с мотивированным отказом.

3.9.2. Рассылку (выдачу) выкопировки на земельный участок  либо мотивированного ответа осуществляет специалист по земельным и имущественным отношениям.

3.9.3. Срок административной процедуры – 15 дней с момента регистрации документов.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений муниципального образования «Онгудайский район», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом требований действующего законодательства и настоящего административного регламента.

4.2. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц
5.1. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений;
· 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 отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
· приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений. 
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалоб:

· жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

· особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отдела строительства, архитектуры, земельных и имущественных отношений устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

· 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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в территориальный орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения письменной жалобы документов и материалов, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. В случае если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

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

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту

В Администрацию района (аймака)                          МО «Онгудайский район»

от_________________________________

(ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ)
___________________________________

___________________________________

                      (адрес места жительства)

телефон____________________________

Заявление

Прошу подготовить выкопировку на земельный участок для подключения к электрическим сетям по адресу:    ______________________________________________________________________,

с кадастровым номером земельного участка________________________________.
«__»____________г. 
__________ ____________________________________

        (дата) 


(подпись заявителя)

    (Ф.И.О. заявителя)
Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача выкопировки на земельный участок»
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