АДМИНИСТРАЦИЯ  БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Багаевского района

Ростовской  области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 декабря  2014 г. 

             № 752                               ст. Багаевская

	Об утверждении административного регламента Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче выписок и копий документов  из  «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области»


     В целях повышения эффективности и качества работы по предоставлению муниципальных услуг на территории Багаевского сельского поселения 
постановляю:
1. Утвердить административный регламент Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области», согласно приложению. 

2. Выдача  выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области» осуществляется сотрудником  сектора сельского хозяйства и земельных отношений Администрации Багаевского  сельского поселения согласно административному регламенту Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области».
3. Постановление обнародовать и разместить на сайте Администрации Багаевского сельского поселения.

4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника сектора сельского хозяйства и земельных отношений А.В. Костюк.
            Глава Багаевского 

          сельского поселения


                        Г.О. Зорина
Постановление вносит

начальник сектора с/х

и земельных отношений

А.В. Костюк
Приложение 

к постановлению 

Администрации Багаевского 

сельского поселения 

 от 05.12. 2014 г. №752
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАГАЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ВЫДАЧЕ ВЫПИСОК И КОПИЙ  ДОКУМЕНТОВ ИЗ «ПРАВИЛ ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЯ И ЗАСТРОЙКИ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАГАЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент определяет порядок оказания Администрацией  Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области (далее - Администрация) муниципальной услуги по выдаче выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области» (далее – муниципальная услуга или  выдача выписок и копий документов из ПЗЗ) и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

 Выдача выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области» осуществляется Администрацией поселения в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации 
Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);
Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №190-ФЗ;
Уставом муниципального образования «Багаевское сельское поселение»;

Правилами землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области, утвержденными Собранием депутатов Багаевского сельского поселения №230 от 26.01.2012года;
1.3. Наименование муниципальной у слуги и  органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача  выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области»  предоставляется Администрацией, непосредственно сотрудником сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации  (далее – сектор). 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления  муниципальной услуги


1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

            - предоставление выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области»; 

            - отказ в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению выписок и копий документов из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области».
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется Администрацией бесплатно. 

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.6.1.Право на получение муниципальной услуги по предоставлению выписок и копий документов из ПЗЗ имеют физические и юридические лица.

От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- лица, имеющие право без доверенности действовать от имени юридического лица,

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

2. 
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-сайте Администрации поселения, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о местах нахождения и телефонах сотрудников Администрации поселения, участвующих в выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ размещается на информационных стендах при входе в здание Администрации, на Интернет-сайте Администрации поселения.

2.1.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию выписок и копий документов из ПЗЗ, перечень документов, необходимых для получения выписок и копий документов из ПЗЗ сообщается при  обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации поселения и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).
Информация о процедуре выдачи выписок и копий документов из ПЗЗ предоставляется бесплатно.

2.1.4. Информирование получателей муниципальной услуги  осуществляется сотрудником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Информирование получателей муниципальной услуги  о порядке ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее двадцати дней с момента получения обращения. 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются сотрудниками Администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30   дней с момента получения обращения.
2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.1.6. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан в поселениях, местах массового собрания граждан.

2.1.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрации поселения, содержится следующая информация:

-перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией поселения и документов, необходимых для  их получения   (ст.2.6);

-образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 1);

        -перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 2);

        - график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги (приложение 3);
        - образец выписки из ПЗЗ (приложение 4);

        -  блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 5);

2.1.8. На Интернет-сайте Администрации поселения  должен быть размещен административный регламент Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ.
2.2. Способ получения муниципальной услуги

2.2.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

заказать и получить выписку и копию документов из ПЗЗ лично;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ по телефону и получить лично;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ по электронной почте и получить лично;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ через социального работника и получить лично;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ через социального работника и получить с его помощью;

заказать выписку и копию документов из ПЗЗ с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;
заказать и получить выписку и копию документов из ПЗЗ с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги
  2.3.1.  Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации поселения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
2.3.2. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).

2.3.3.Прием заявлений по получению муниципальной услуги   осуществляется в Администрации поселения  по адресу: 

ст. Багаевская, ул. Красноармейская, 5, кабинет №2,  тел. 32-9-63,  Е-mail: sp03034@donpac.ru, интернет – сайт Администрации Багаевского сельского поселения – www.bagaevskadm.my1.ru/

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	         Пятница
	          с 8.00 до 16.00


Перерыв на обед с12-00 до 13-00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги или  получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.4.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


2.5.1. За выдачу выписок и копий документов из ПЗЗ справок Администрацией поселения с заказчика услуги денежная плата не взимается.  

2.5.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно выписок и копий документов из ПЗЗ отсутствует.

 
2.5.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении выписок и копий документов из ПЗЗ лично обязательным документом является паспорт гражданина.

2.5.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении выписок и копий документов из ПЗЗ с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт  данного физического лица, доверенность заказчика.


2.5.5.  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении выписок и копий документов из ПЗЗ с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


2.5.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении выписок и копий документов из ПЗЗ заказчиком обязательным документом является паспорт  заказчика.   


2.5.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5.8. За качество предоставления информации в выписке и копии документов из ПЗЗ ответственность несет Администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

 - заявление о предоставлении муниципальной услуги; 

- документ, удостоверяющий личность гражданина (для физических лиц);

- доверенность (в случае обращения представителя собственника объекта  недвижимости);

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в случае если права не зарегистрированы в Росреестре); 

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности);

- в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта, которая является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

- свидетельство о государственной регистрации предпринимателя без образования юридического лица (для индивидуальных предпринимателей); 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

-  в случае регистрации в Росреестре - документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект недвижимости (свидетельство о государственной регистрации права); 

- копия кадастрового паспорта земельного участка и строения (выписка из государственного кадастра недвижимости).

 2.6.3. Администрация Багаевского сельского поселения получает документы, указанные в п. 2.6.2. путём направления запросов в органы и организации, имеющие в своем распоряжении указанные документы. Запрос направляется по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Сотрудник Администрации не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на  предоставление муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не предоставление необходимых документов  в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне муниципальных услуг Администрацией поселения запрашиваемого варианта документа;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.9.  Требования к оборудованию мест оказания 

муниципальной услуги

2.9.1. Прием граждан и юридических лиц для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.3. настоящего административного регламента.

2.9.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.9.5. Места для проведения личного приема граждан и юридических лиц оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.9.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ. В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.
3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по  электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

3.1.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является  письменное заявление на предоставление муниципальной услуги.

3.1.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.1.4. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

3.1.4.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.1.4.1.1. Уточняет вид необходимого документа.

3.1.4.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.1.4.1.3. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения муниципальной услуги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.1.4.1.4. В случае если дополнительные документы для получения муниципальной услуги не требуются, информирует о времени и месте выдачи выписок и копий документов из ПЗЗ.

3.1.4.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт  данного лица, содержание доверенности заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.1.4.2.1. Уточняет вид необходимого документа.

3.1.4.2.2. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения выписок и копий документов из ПЗЗ, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.1.4.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.1.4.3.1. Уточняет вид необходимого документа.

3.1.4.3.2. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения выписок и копий документов из ПЗЗ, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.2. Подготовка и выдача выписок и копий документов из ПЗЗ.

3.2.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником выписок и копий документов из ПЗЗ является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственный работник Администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги.
3.2.3. При подготовке выписок и копий документов из ПЗЗ работник Администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах. 
3.2.4. Бланк выписки из ПЗЗ заполняется ответственным работником Администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Выписка из ПЗЗ подписывается подготовившим сотрудником и Главой Администрации поселения или должностным лицом, назначенным Главой Администрации поселения. На  выписку из ПЗЗ ставится  печать Администрации поселения.  
3.3. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.3.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальным сотрудником может быть продлен по следующим основаниям:

3.3.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки выписок и копий документов из ПЗЗ с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки выписок и копий документов из ПЗЗ, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи выписок и копий документов из ПЗЗ.
3.3.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки выписок и копий документов из ПЗЗ, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи выписок и копий документов из ПЗЗ.
3.3.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника Администрации поселения. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи  выписок и копий документов из ПЗЗ.
4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет сотрудник сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации поселения, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет начальник сектора Администрации  поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального сотрудника.

4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального сотрудника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных выписок и копий документов из ПЗЗ, анализ по видам выданных документов и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях сотрудника сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации поселения по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ   РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального сотрудника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Администрации поселения.
5.2.  Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

 Жалоба, поступившая в Администрацию Багаевского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющей 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.

 5.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального сотрудника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Багаевского сельского  поселения: 

5.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

5.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
          Главный специалист 

Администрации Багаевского

сельского поселения                                                    Т.П. Ртищева
Приложение №1  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче 

выписок и копий документов из ПЗЗ».

Образец 
заявления получателей муниципальной услуги
	
	Главе Багаевского сельского поселения 

Зориной Г.О.
от _________________________________
___________________________________,
проживающей по адресу:

____________________________________ 

паспорт: серия  ______ номер ______

выдан __________________________

дата выдачи_____________________


Тел.________________________________
Заявление
Прошу оформить заказ на муниципальную услугу_______________________________________________________________________________________________________________________________.

Дата                                                                              подпись

Приложение №2  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче выписок

и копий документов из ПЗЗ».

Перечень

 оснований для отказа гражданину в предоставлении 
муниципальной услуги

 Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне муниципальных услуг Администрацией поселения запрашиваемого варианта документа;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

Приложение №3  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче выписок

и копий документов из ПЗЗ».

График 

приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг
Прием заявлений по получению муниципальной услуги   осуществляется в Администрации поселения  по адресу: ст. Багаевская, ул. Красноармейская, 5, кабинет №11,  тел. 33-8-60,  Е-mail: sp03034@donpac.ru, интернет – сайт Администрации Багаевского сельского поселения – www.bagaevskadm.my1.ru/
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	         Пятница
	          с 8.00 до 16.00


Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. Выходные дни суббота, воскресенье. 
Приложение №4  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче выписок

и копий документов из ПЗЗ».

Образец  выписки из ПЗЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Багаевского района
Ростовской  области

Выписка 

 Из «Правил землепользования и застройки Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области», утвержденных Собранием депутатов Багаевского сельского поселения №230 от 26.01.2012года

От __.__.20__ года                                                                    ст. Багаевская

 1. ЗАЯВИТЕЛЬ:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО, адрес проживания)

2. Местоположение (адрес) объекта: ________________________________
 

________________________________________________________________

3. Кадастровый номер объекта, земельного участка: ____________________

_________________________________________________________________

4. Согласно карте градостроительного зонирования Правил землепользования и застройки земельный участок, расположенный по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________   относится к зоне ____________________________________________________,  (____):

Статья ____.   Градостроительный регламент зоны ____________________________________________________________, (____). 

(Таблица  с переченем основных и условно разрешённых видов разрешённого использования объектов капитального строительства и земельных участков): 

  Глава   Багаевского 

сельского поселения                                                                 Г.О. Зорина

сотрудник  сектора сельского 

 хозяйства и земельных отношений

Администрации Багаевского сельского

поселения                                                                                    ____________
Приложение №5  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче выписок

и копий документов из ПЗЗ».

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО  ВЫДАЧЕ ВЫПИСОК И КОПИЙ  ДОКУМЕНТОВ ИЗ «ПРАВИЛ ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЯ И ЗАСТРОЙКИ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАГАЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ» 



Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений





Выдача или отказ в выдаче  выписок и копий документов из ПЗЗ








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Принятие решения об отказе в выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ








Принятие решения о  выдаче выписок и копий документов из ПЗЗ
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