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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АРГАЯШСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АРГАЯШСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____»________2012г №____



          с. Аргаяш

Об утверждении административного регламента

«Выдача выкопировок  и ситуационных планов
из материалов инвентаризации земель 

Аргаяшского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг», Уставом Аргаяшского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации земель Аргаяшского сельского поселения» согласно приложения.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Аргаяшского муниципального района и опубликовать в информационном вестнике Аргаяшского сельского поселения «Наш Аргаяш»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава поселения







В.В. Беспалов

Приложение к постановлению

главы Аргаяшского сельского поселения

от 29.06.2012 г. №76
Административный регламент 

на оказание муниципальной услуги
«Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации земель Аргаяшского сельского поселения»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов (далее – муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия   Администрации  Аргаяшского сельского поселения с физическими и юридическими лицами (далее – заявители), органами государственной власти и местного самоуправления.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут быть:
- физические лица – граждане Российской Федерации, граждане, имеющие двойное гражданство, граждане иностранных государств, имеющие соответствующую регистрацию на право пребывания в Российской Федерации и ведение на ее территории экономической деятельности, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально,                      в пределах установленного срока действия такой доверенности.
- юридические лица – организации, которые имеют в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении обособленное имущество и отвечают по своим обязательствам этим имуществом, могут от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Прием и консультация граждан и юридических лиц по вопросу выдачи выкопировок из генерального и ситуационного планов осуществляется Ведущим специалистом, сотрудниками отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения  по адресу: Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8-е Марта, д. 17, кааб. № 3,   понедельник, среда, пятница с 800 до 1700  (Приложение №1 к Административному регламенту).
Телефон для справок: 83513121543.

 Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к сотруднику отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения;

- в письменном виде почтой в адрес Главы или заместителя Главы    Аргаяшского сельского поселения, курирующего предоставление муниципальной услуги;

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте  Администрации   Аргаяшского района.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача выкопировок  и ситуационных планов из материалов инвентаризации с. Аргаяш.

2.2. Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Аргаяшского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче выкопировок из генерального и ситуационного планов – выкопировки из генерального и ситуационного планов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче выкопировок из генерального и ситуационного планов – письменное уведомление за подписью Главы  Аргаяшского сельского поселения или заместителя главы Аргаяшского сельского поселения, курирующего предоставление муниципальной услуги, об отказе с указанием причин отказа.

2.4. Срок регистрации запроса заявителя
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 1 день.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления. Срок выдачи документа, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом  Аргаяшского сельского поселения;

- другими нормативными и правовыми  актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, услуг, необходимых и обязательных для её предоставления, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления.

- Заявление на выдачу выкопировок  и ситуационных планов установленного образца;

-  Копия паспорта гражданина РФ (1,2 и 3 страницы);

- Копии документов на земельный участок и расположенных на нём строений;

-  Иные документы.

Заявитель представляет оригиналы вышеперечисленных документов, либо их копии  с приложением оригиналов, которые после сличения сотрудником возвращается заявителю   (за исключением заявления на выдачу выкопировок из генерального и ситуационного планов).

Вышеперечисленные документы могут быть представлены уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий.

2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов Администрации Аргаяшского сельского поселения, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными и правовыми актами.

Запрещено требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов Администрации Аргаяшского сельского поселения, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными и правовыми актами.

2.9. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10. 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:

- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя или отчество  гражданина, направившего обращение, наименование юридического лица, телефон при наличии или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  не представление, или представление в неполном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

-  недостоверность информации в представленных заявителем документах.

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Нет.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок  подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди заявителя не должен превышать 20 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей
Вход в здание Администрации  Аргаяшского сельского поселения оформлен вывеской. В холе имеется вывеска с указанием органов и структурных подразделений Администрации Аргаяшского сельского поселения, а также сведения о начальниках структурных подразделений, их  номера телефонов для справок.

На прилегающей территории Администрации Аргаяшского сельского поселения находится парковка для посетителей.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения, столами для возможности оформления документов.

Двери комнат оформлены вывескам с указанием названия подразделения или органа Администрации Аргаяшского сельского поселения, должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, контактный телефон и часы приема.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Главным критерием качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в  отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность сотрудников;

- волокиту и безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги также  являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- компетентность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.
Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.
III. Административной процедуры предоставления муниципальных услуг
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в блок-схеме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Первичный приём и рассмотрение документов
Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявления (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) с приложением документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, в Администрацию  Аргаяшского сельского поселения лично, либо уполномоченным лицом заявителя при наличии надлежаще оформленных полномочий. 

Секретарь администрации Аргаяшского сельского поселения производит следующие регистрационные действия:

1) проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления и документов;

2) выдает заявителю расписку о получении заявления и документов.
Если представленные заявление и документы не соответствуют требованиям пунктов 2.7 и 2.10 Административного регламента, то заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги.

Днём приема заявления считается дата регистрации факта приема заявления с приложением документов.

Принятое заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение главе Аргаяшского сельского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления главой Аргаяшского сельского поселения
Глава Аргаяшского сельского поселения рассматривает представленное заявление в течение 3 рабочих дней со дня приема документов, назначает сотрудника-исполнителя отдела исходно-разрешительной документации и передаёт ему на рассмотрение документы.

3.4. Рассмотрение представленных заявителем документов в отделе по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения 

Сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Администрации Аргаяшского сельского поселения рассматривает представленные заявителем документы в течение 7 рабочих дней со дня рассмотрения Главы Аргаяшского сельского поселения. 

В ходе рассмотрения документов сотрудник отдела  по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре осуществляет проверку представленных документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

б) на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в) на достоверность сведений, содержащихся в документах.

Если документы соответствуют приведенным выше требованиям, то сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения готовит и выдаёт выкопировки  и ситуационные планы.

Если документы не соответствуют приведенным выше требованиям, то сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре Аргаяшского сельского поселения готовит письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов.

3.5. Подготовка письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов сотрудником отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре
В случае несоответствия представленных заявителем документов пунктам а), б), в) подпункта 3.4 настоящего Административного регламента сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре готовит и направляет заявителю в течение 7 рабочих дней со дня рассмотрения документов письменное уведомление об отказе в рассмотрении представленных документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое подписывается  Главой  Аргаяшского сельского поселения или заместителем главы  Аргаяшского сельского поселения.

3.6. Подготовка и выдача выкопировок и ситуационных планов сотрудником отдела исходно-разрешительной документации
В случае соответствия представленных заявителем документов пунктам, перечисленным в подпункте 3.4 настоящего административного регламента сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре подготавливает и выдаёт выкопировки из генерального и ситуационного планов в течение 7 рабочих дней со дня получения пакета документов заявителя от главы администрации Аргаяшского сельского поселения.

Выкопировки из генерального и ситуационного планов изготавливаются в одном экземпляре, который выдаётся на руки заявителю.

Невостребованные выкопировки из генерального и ситуационного планов хранятся в течение 1 месяца.

3.7. Информирование и выдача заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов
Сотрудник отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре осуществляет информирование и выдачу готовых выкопировок из генерального и ситуационного планов. Информирование о готовности выкопировок осуществляется письменно или по телефону в устной форме с обозначением сроков готовности. Выдача заявителю выкопировок из генерального и ситуационного планов осуществляется в течение 1 дня.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  сотрудником отдела исходно-разрешительной документации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных инструкциях работников поселения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностного лица при предоставлении муниципальной услуги
Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение):

Предметами обжалования и предметом для начала внесудебного разбирательства может быть:
- рассмотрение сотрудником отдела исходно-разрешительной документации заявления с нарушением установленных сроков рассмотрения;

- принятие   сотрудником отдела исходно-разрешительной документации решения, по результатам рассмотрения заявления, с нарушением действующего законодательства;
- немотивированный отказ сотрудником отдела исходно-разрешительной документации в принятии письменного заявления на рассмотрения;

- возврат заявителю письменного заявления и прилагаемых документов без рассмотрения;
- требование сотрудником отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре о предоставлении заявителем дополнительных документов сверх утвержденного перечня.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является подача жалобы в Администрацию  Аргаяшского сельского поселения.

Жалоба подается на имя Главы  Аргаяшского сельского поселения  в письменном виде. В заявлении нужно указать фамилию, имя, отчество заявителя, контактную информацию, предмет обращения, дата и подпись заявителя.

Срок рассмотрения жалобы – 30 рабочих дней со дня обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заинтересованного лица обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

В рассмотрении жалобы гражданина (юридического лица) может быть отказано исключительно по основаниям, предусмотренным законодательством о рассмотрении обращений граждан и законодательством о местном самоуправлении:

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

 «Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

Сведения о месте нахождения и графике работы 

Администрации Аргаяшского сельского поселения
Адрес: 456880 Челябинская область, с. Аргаяш, ул. 8-е Марта, д.17

Телефон: (835131) 2-12-78 Факс: (835131) 2-29-74.

График работы Администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон: (835131) 2-15-43 – для обращения физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (каб. 3);

Прием заявлений: понедельник-пятница с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

 Глава Аргаяшского сельского поселения 

График работы   Главы Аргаяшского сельского поселения: 
понедельник – пятница с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00.

Телефон  главы Аргаяшского сельского поселения (комн. 1) - (835131) 2-12-78

Приемный день –  понедельник  с 14-00 до 17-00.

Телефон отдела по управлению муниципальной собственностью, земельным отношениям, вопросам ЖКХ и инфраструктуре (кааб. 3) (835131) 2-15-43

Приемный день – понедельник, среда, пятница, с 8:00 до 17:00.

Адрес электронной почты: ap-sovet@mail.ru
Приложение № 2

к Административному регламенту 

 «Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

Блок-схема

Административных процедур предоставления муниципальной услуги



Приложение № 3
к Административному регламенту 

 «Выдача выкопировок  и ситуационных планов»

 Главе Аргаяшского сельского поселения Беспалову В.В.

________________________________
от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя/наименование

организации, должность, Ф.И.О.)

________________________________

(почтовый адрес)

       _________________________________

    (№ телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать выкопировку из генерального/ситуационного плана в масштабе

(нужное подчеркнуть)
М 1:__________ на земельный участок, имеющий адресную нумерацию/ориентиры: 










   (нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

для___________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

(указание цели)

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Заявитель ______________  ________________________

 (подпись)                       (Ф.И.О. заявителя)

Дата __________________ г. 
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