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АДМИНИСТРАЦИЯ МАРЬИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 КИРСАНОВСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2016                                        с.Марьинка                                № 4
Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения"


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

администрация сельсовета постановляет:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения"

(далее – Регламент) согласно приложению.


2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации Марьинского сельсовета «Информационный бюллетень» и разместить на официальном сайте администрации Кирсановского района в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                        Н.В.Демин

                                                                 Приложение

                                                                 К постановлению сельсовета
От 12.01.2016 №4

Изм.от 27.06.2016 №92

От27.07.2017 №113

изменение от 01.10.2013 № 90

изменение от 16.07.2019 №121
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

"Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения"

(АКТУАЛЬНАЯ ВЕРСИЯ)

1. Общие положения

1.1. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по принятию решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги " Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения ".

         1.2.  Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в уполномоченную организацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- администрацией Марьинского сельсовета Кирсановского района Тамбовской области (далее — администрация сельсовета). Место нахождения сельсовета: 393376 Тамбовская область, Кирсановский район  село Марьинка улица Дорожная дом 67. График работы: с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.12 час., перерыв с 12.00 до 13.00. Приёмные дни – понедельник-пятница, с 8.00 до    16.00 часов.  Контактные телефоны:  8(47537) 64 -5-37          официальный сайт администрации сельсовета:www.r37.tmbreg.ru , адрес электронной почты:ssm@r37.tambov.ru
- Кирсановским муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту КМКУ «МФЦ»), место нахождения КМКУ «МФЦ»: 393360, город Кирсанов, Тамбовская область, улица Советская, 29, 2 этаж. График работы КМКУ «МФЦ»: с понедельника по пятницу, время работы: с 8.30 до16.30 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 час., в субботу с 8.30 до 13.30 час. без перерыва. Телефон: 3-26-74, 3-24-56;

        1.4. Официальный сайт администрации сельсовета: www.r37.tmbreg.ru  .
Адрес электронной почты: ssm@r37.tambov.ru
        1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

   -   путем  личного  обращения  непосредственно  в  администрации сельсовета Кирсановского района Тамбовской области;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

       1.6. Форма и место размещения информации


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

 На информационных стендах, расположенных в отведенных для них местах, размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

· блок-схема (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства объектов  капитального  строительства  или  об отказе в  принятии такого решения».
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу:

 - администрация Марьинского сельсовета Кирсановского района Тамбовской области (далее – сельсовет), информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту;


– Кирсановское муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

      - отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района, ул. Советская, 29, г.Кирсанов, тел.(47537) 3-25-65; 

            - Федеральной  службой государственной регистрации, кадастра и картографии по  Тамбовской области, ул.Пушкинская, 41, г.Кирсанов, 393360, тел. (47537) 3-70-71;  


  -   Федеральное государственное бюджетное  учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы госудаственной регистрации, кадастра и картографии» в лице филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тамбовской области, ул.Пушкинская, 41, г.Кирсанов, 393360, тел. (47537) 3-35-98;  
  

· филиалом по г.Кирсанову и Кирсановскому району  ГУПТИ Тамбовской области, ул.Пушкинская, 41, г.Кирсанов, 393360, тел. (47537) 3-35-98;  
· иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной  услуги.

 2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является

 -заключение договора о предоставлении земельного участка.


При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактором, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является заключение договора о предоставлении земельного участка в аренду, либо в собственность, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

     Муниципальная услуга предоставляется в течении 30 дней со дня регистрации заявления, за исключением отдельных случает в соответствии с действующим законодательством.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

      -  Конституция Российской Федерации;

      -  Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

· Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

      - постановление   Правительства  Российской  Федерации  от  08.09.2010  № 697 «О Единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

          - Закон Тамбовской области от 05.12.2007 № 316-З «О регулировании земельных отношений в Тамбовской области»;


- постановление администрации Тамбовской области от 18.03.2015 г. №268 «Об утверждении Порядка определения цены земельных участков, находящихся в государственной собственности Тамбовской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, предоставляемых без проведения торгов;

·  Устав сельсовета;
· иные нормативные правовые акты.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, составленное по форме согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочие представителя физического или юридического лица, действовать от его имени.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может   осуществляться    с   согласия    указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно  представляет  документы, подтверждающие получение   согласия указанного лица или его законного   представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы,   подтверждающие   получение   согласия, могут быть представлены,   в   том   числе   в форме электронного документа. Действие настоящего абзаца не   распространяются   на   лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено   уполномоченным   федеральным   органом исполнительной власти.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

- кадастровый паспорт земельного участка запрашивается уполномоченным органом в филиале ФГБУ «ФКП Росреестр» по Тамбовской области в порядке межведомственного взаимодействия.

2.8. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе  предоставлять     документы,     указанные     в     пункте     2.6.     настоящего  

Административного регламента, по собственной инициативе. Непредоставление  заявителем  указанных документов  не является  основанием для отказа   в предоставлении  услуги. 2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в

распоряжении администрации сельсовета, иных государственных органов,

органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с

нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами

района, сельсовета.

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

получения 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 июля 2010

года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи

заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в

представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации сельсовета, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы сельсовета при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.»;

2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществление

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в

распоряжении администрации сельсовета, иных государственных органов,

органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с

нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами

района, сельсовета.

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

получения 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 июля 2010

года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи

заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в

представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении

муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации сельсовета, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы сельсовета при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.»;

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставленные  документы составлены  на  иностранном  языке, без надлежащим  образом заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание; содержат  исправления, в том числе механические  исправления  (подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления); исполнены карандашом;

- представлен неполный перечень документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы, полученные в порядке межведомственного взаимодействия, не подтверждают, что испрашиваемый земельный участок поставлен на государственный кадастровый учет;

- истек 3-х летний срок действия постановления администрации сельсовета о предварительном согласовании места размещения объекта.  

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

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- предоставленные  документы составлены  на  иностранном  языке, без надлежащим  образом заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание; содержат  исправления, в том числе механические  исправления  (подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления); исполнены карандашом;

- представлен неполный перечень документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

2.12. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

            2.13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении   муниципальной услуги и при получении результата  не должно превышать  15 минут.

2.14.  Срок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной услуги –  5 минут.           

 
 2.15. 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 услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха, телефоном, доступом к гардеробу.

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней заинтересованных лиц. 2

2.15.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении для ожидания и приема заявителей, а также на официальном сайте Администрации и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.                                       2.15.3. На информационных стендах в помещении для ожидания и приема заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы: 1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание муниципальной услуги; 3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных служащих. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление.                                                                                                          2.15.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления муниципальной услуги.                                                                                   2.15.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).                                                                                         2.15.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.                                                                                                    2.15.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью сотрудника Администрации;

 2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения;

 4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; 5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги.». 

      
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

        При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных  разговоров с окружающими людьми, быть профессионально подготовленным.

     Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

    Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

   Основными требованиями при консультировании являются:

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов; 

· сроков исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

  3.Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления с прилагаемым пакетом документов;

· правовая экспертиза документов,  проверка их законности, проверка представленных сведений о земельном участке на наличие обременений (аренда, безвозмездное пользование, доверительное управление и т.д.), а также на наличие других оснований для отказа в предоставлении земельного участка;

   -       формирование и направление межведомственного запроса;
· подготовка проекта договора.

  3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в администрацию сельсовета с комплектом документов, необходимых для выдачи разрешения на предоставление земельного участка  для индивидуального жилищного строительства.

3.2.2. При приеме заявления с прилагаемым комплектом документов от заявителя или его уполномоченного представителя специалисты проверяют наличие и состав исходных документов, предоставляемых заявителем или его уполномоченным представителем  необходимых для предоставления муниципальной услуги на предмет их соответствия требованиям настоящего административного регламента;

    Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- представлены все необходимые документы, указанные в пунктах 2.6   настоящего Административного регламента;

- заявление подано лицом, уполномоченным совершать такого рода действия;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-  документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- предоставлены документы, подтверждающие наличие согласия иных лиц (или их законных представителей), не являющихся заявителями, на обработку их персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для их приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, отказывает в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и возвращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

В случае отказа заявителя устранить возникшие препятствия в приеме документов, специалист уполномоченного органа письменно уведомляет заявителя о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа и возможностей их устранения по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.

При приеме документов специалист уполномоченного органа выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.

3.2.3. Формирование и направление межведомственного запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

      Ответственный исполнитель в течение одного дня со дня регистрации документов в уполномоченном органе готовит и направляет письменный либо в электронной форме запрос в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.


Межведомственный  запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае,  если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в адрес которой направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется,  номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные     нормативными      правовыми      актами                    как необходимые для  представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос; 


8) фамилия,   имя,     отчество     и   должность   лица,   подготовившего                    и направившего межведомственный    запрос,   а также номер                 служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи - о зарегистрированных правах на объект недвижимости и приобретаемый земельный участок.

3.2.4. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной                   услуги, в срок не более чем пять дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы, перечень которых указан в пункте 2.6. настоящего                              Административного регламента.


3.2.5.Специалист, в течении 10 рабочих дней со дня регистрации заявления рассмотрев его на предмет наличия  или отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента и сообщает заявителю о процедуре предоставления земельных участков в аренду в соответствии с действующим законодательством, а в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  в течении тридцати дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

3.4.Выдача документов

3.4.1.При наличии пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента, исполнитель осуществляет подготовку проекта договора аренды земельного участка либо подготовку письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке проекта договора аренды земельного участка после проверки представленных документов, направления запросов в порядке межведомственного взаимодействия и получения ответов на запросы составляет не более 6 календарных дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги после проверки представленных документов, направления запросов в порядке межведомственного взаимодействия и получения ответов на запросы составляет не более 3 календарных дней.

3.4.2.Подготовленный проект договора аренды (купли-продажи) земельного участка и скомплектованный пакет документов исполнитель направляет на  правовую экспертизу, после чего проект направляется для рассмотрения руководителю уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

 Руководитель уполномоченного органа рассматривает проект договора  и скомплектованный пакет документов, подписывает проект либо делает письменные замечания по нему и вместе со скомплектованным пакетом документов возвращает его исполнителю. Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

При наличии по проекту замечаний руководителя уполномоченного органа исполнитель учитывает данные замечания по проекту и передает его на подпись руководителю уполномоченного органа. Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

3.4.3. После подписания руководителем уполномоченного органа проект договора регистрируется, заверяется печатью в установленном порядке и передается в порядке делопроизводства специалисту уполномоченного органа. Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

  3.4.4. Документы, подготовленные в результате предоставления муниципальной услуги, выдаются заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в уполномоченной организации в установленные сроки в соответствии с регламентом органа предоставления.

  При получении документов, подготовленных в результате предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель – заверенную  надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

4. Порядок и формы  контроля за исполнением  административного регламента

4.1.     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами сельсовета  осуществляется главой сельсовета.

 
4.2.Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет председатель районного Совета народных депутатов, органы прокуратуры и другие уполномоченные федеральными законами органы, осуществляющие надзор за исполнением органами местного самоуправления и должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, а также заявитель.

4.3. Персональная ответственность специалистов, выполняющих предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Ответственность за действия (бездействия) по вопросу принятия решений при предоставлении муниципальной услуги устанавливается в соответствии с  действующим законодательством.

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) Администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном порядке.

 5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее -жалоба), в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме;

5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в полном объеме;

5.2.8. нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении государственной

или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и

муниципальных услуг5.2.10. требование у заявителя при предоставлении государственной

или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию или многофункциональный центр.

5.4. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя руководителя Администрации.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган (при его наличии). 

В случае отсутствия вышестоящего органа у руководителя Администрации жалоба на его решения рассматривается непосредственно им самим.

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается его руководителю. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников осуществляется в соответствии с порядком, установленным Правительством Российской Федерации.

5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

5.9. Жалоба должна содержать:

5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

5.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) Администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников является подача заявителем жалобы.

5.11. Заявители имеют право обратиться в Администрацию или многофункциональный центр за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра либо вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

5.14.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами;

5.14.2. в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.14 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, указанном в пункте 5.14. настоящего административного

регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом,

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить

заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.15.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в

ответе заявителю, указанном в пункте 5.14. настоящего административного

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.».

5.16. 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, и в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении в соответствии с Законом области от 29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской области» 

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

                                                                                   «Принятие решения о предоставлении земельного участка для строительства 

объектов  капитального  строительства  или

  об отказе в  принятии такого решения»                                                                   
Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги

	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail
	Часы работы

	Администрация Марьинского сельсовета Кирсановского

района    
	393376 Тамбовская область, Кирсановский район село Марьинка улица Дорожная  дом67


	8 (47537) 

64-5-37
	ssm@r37.tambov/gov.ru
	Понедельник - пятница
8.00- 16.12        
Обеденный     перерыв
12.00 – 13.00       

	
	
	
	
	


Официальный сайт администрации :  www.r37.tmbreg.ru
Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения о предоставлении 

земельного участка для строительства 

объектов  капитального  строительства  или  

об отказе в  принятии такого решения»

(форма заявления)
                       

                                                                          Главе  Марьинского сельсовета    

                                                                            Кирсановского района


                                                                      ___________________________________

                                                                        [image: image4.wmf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов
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предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя
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проверка документов
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удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов

 от        




                                                    (Ф.И.О.)

      

  

                                                                          Адрес (по паспорту)_________________

                                                                           _________________________________

                                                                           Тел. _____________________________

                                                                            _________________________________

                                                                            (ИНН,номер и дата свидетельства о регистрации 

                                                                                                  __________________________________________________                                       для граждан, зарегистрированных в качестве предпринимателя)          

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  предоставить______________________________________________


(указать вид испрашиваемого права)

 на срок _______________________________________________________________

                           (для аренды испрашиваемого земельного участка)

Земельный участок из земель ____________________________________________

назначения, с кадастровым номером ____________________(в случае его наличия)

расположенный в границах ______________________________________________

площадью ____________ кв.м. (га), для ____________________________________

(указать разрешенное использование земельного участка)

Согласно Федеральному закону №152 «О персональных данных» даю свое письменное согласие на обработку моих персональных сведений.

«__» __________________ 20__г. 
_______________________


(подпись)         ФИО

Приложение 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Принятие решения о предоставлении 

земельного участка для строительства 

объектов  капитального  строительства  или  

об отказе в  принятии такого решения»
Блок-схема на предоставление муниципальной услуги 

1.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги


[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя
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нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


                         2.Прием и регистрация заявления и документов

         
[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя
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да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)
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настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


[image: image3.emf]Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги
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Подготовка проекта Решения о предоставлении 
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и передача для рассмотрения руководителю структурного 
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Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


4.Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

[image: image5.wmf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов
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Уточнение данных Заявителя
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Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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_1339854465.vsd
Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



_1339854500.vsd
Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги


Документы 
соответствуют
установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов


да


нет


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)


Заявитель 
настаивает на приеме документов?


нет


да


Оформление Расписки (Перечня представленных Заявителем документов) и передача ее Заявителю


Внесение в Журнал регистрации документов сведений:
о приеме (регистрации) заявления и документов;
о способе получения Заявителем результата услуги;
о способе информирования Заявителя



_1339936736.vsd
Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя



_1234567892.vsd
Поступление пакета документов в структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги


Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


Проведение правового анализа документов


Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги


Ответственное должностное лицо


Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи


Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления


Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги


Руководитель структурного подразделения


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?


нет


да


Передача Решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения руководителю структурного подразделения


Руководитель структурного подразделения


Рассмотрение проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)



