
Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

БАТУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.10.2016                                                                                                              № 167

с. Батурино

О внесении изменений в постановление Администрации Батуринского сельского поселения  от 18.08.2015 №  128 «Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования «Батуринское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка»

Руководствуясь Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Батуринского сельского поселения от 21 ноября  2011 года № 71 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», с целью приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Батуринского сельского поселения, от 18.08.2015 № 128 «Об утверждении административного регламента Администрации муниципального образования «Батуринское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка»

следующие изменения:

1) пункт 2.13.1. раздела 2 регламента изложить в следующей редакции:

«2.13.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Батуринское сельское поселение» в сети Интернет (http://www.bselp.asino.ru), на портале государственных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/.).Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения (далее – здание) и выхода из него;

2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

5) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

8) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

9) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

10) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

11) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

12) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

13) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

14) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

15) оказание должностными лицами администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.».


2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Информационном бюллетене» и вступает в силу с даты его официального опубликования.

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.bselp.asino.ru).
Глава поселения (Глава Администрации)

В.В.Ефремов
            Приложение 1

к постановлению Администрации муниципального образования

«Батуринское сельское поселение» 

от  18.08.2015 г. № 128 

с изменениями от 19.01.2016 № 8

АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Батуринское сельское поселение»

по  предоставлению муниципальной услуги

«Выдача заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка»

1. Общие положения

     Административный регламент Администрации муниципального образования «Батуринское сельское поселение» по исполнению муниципальной услуги «Выдача заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка»  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

         1.2.  Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 

1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка.  

2.2.  Наименование  органа местного самоуправления,  исполняющего муниципальную услугу и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
         2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Батуринского сельского поселения (далее – администрация). 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист администрации. 

         2.2.2. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:


1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается инженером-землеустроителем (далее – уполномоченный специалист);


2) основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

2.2.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресе электронной почты Администрации Батуринского сельского поселения размещены на официальном сайте Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.bselp.asino.ru/  .
 Администрация Батуринского сельского поселения:

Место нахождения: 636810, Томская область, Асиновский  район, с. Батурино, ул. Клубная, д. 34. 

Телефон для справок: 8 (38241) 4 15 11.

График приема специалиста: 
Понедельник                9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30

Вторник                        9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30

Среда                            9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30
Четверг                          9.00-17.00 перерыв 12.00-13.30

Пятница                        9.00-17.00, перерыв 12.00-13.30

Суббота, воскресенье – выходной день

Адрес электронной почты Администрации Батуринского сельского поселения:

 www.  bselp@findep.tomsk.ru

2.2.4. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

лично при обращении к уполномоченному специалисту;

по контактному телефону в часы работы Администрации поселения;

посредством электронного обращения на адрес электронной почты;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Батуринского сельского поселения;

на информационных стендах в здании Администрации поселения;

посредством автоматизированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области»: http://pgs.tomsk.gov.ru/;

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) при наличии договора о взаимодействии с Администрацией поселения. 

 2.2.5. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Батуринского сельского поселения, контактные телефоны;

сроки предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;       

          - Федеральным бюджетным учреждением «Кадастровая палата по Томской области»;

           - средствами массовой информации.

2.2.7. Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Томской области. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги        

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

· выдача заявителю заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка;
· отказ в выдаче заключения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка.

(В редакции Постановления от 19.01.2016 № 8)
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня приема заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         Предоставление Муниципальной услуги по подготовке решения на изменение вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства осуществляется в соответствии с документами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Правилами землепользования и застройки  Батуринского сельского поселения;  

· Уставом  муниципального образования «Батуринское сельское поселение»;

· настоящим Административным регламентом.

2.6.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной услуги.

          Для предоставления муниципальной услуги о выдаче решения на изменение вида разрешенного использования земельного участка  необходимы следующие документы:

· копии паспорта (для физических лиц);

· копия доверенности (в случае необходимости);

· копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) – свидетельство о государственной регистрации права собственности,  договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка, свидетельство о бессрочном пользовании земельным участком;

· копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);

· кадастровый план земельного участка.

Форму  заявления заявитель может получить в Администрации Батуринского сельского поселения по следующим адресам: Томская область, Асиновский район, с. Батурино, ул. Клубная, 34  – на бумажном носителе бесплатно, и на официальном сайте  в сети «Интернет»   муниципального образования «Батуринское сельское поселение»» - в форме электронного документа. 

Ответственный исполнитель администрации МО «Батуринское сельское поселение» самостоятельно истребует:

· выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· кадастровый паспорт земельного участка;

· выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

            Запрещается требовать от заявителя:

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

· представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

От имени физических лиц могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной  услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также  представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

Руководители представительств и филиалов   юридического лица  действуют на основании, выданной руководителем юридического лица доверенности.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         Основания для отказа в приёме документов не предусмотрены.

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

В предоставлении Муниципальной услуги будет  отказано на следующих основаниях:

· обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

· заявителем не представлены необходимые документы;

· отказа самого заявителя;

· выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

· смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9 Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Томская область, Асиновский район, с. Батурино, ул. Клубная, 34.  Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается на  видном месте в здании Администрации Батуринского сельского поселения по адресу: Томская область, Асиновский район, с. Батурино, ул. Клубная, 34.
  В здании Администрации размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды размещаются в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

· перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

· образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.
Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев,   письменным столом.

Прием лиц специалистами проводится, как правило, в кабинетах, оборудованных столом и стульями.

Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу) с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00мин., кроме выходных и праздничных дней,  обед  - с 12 час. 00 мин. до 13 час.30 мин.
Рабочее место специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно-справочным системам.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          2.13.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления МО «Батуринское сельское поселение» в сети Интернет (http://www.bselp.asino.ru), на портале государственных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/.).Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание администрации поселения (далее – здание) и выхода из него;

2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

4) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

5) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

6) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

7) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

8) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

9) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

10) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

11) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

12) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Батуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

13) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

14) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

15) оказание должностными лицами администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

· сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

(пункт 2.14 исключен Постановлением от 19.01.2016 № 8)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием письменного мотивированного заявления с необходимым пакетом документов и его регистрация;

2) рассмотрение заявления и принятие решения об оказании муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

     3) принятие решения о проведении публичных слушаний по вопросу о возможности и целесообразности  включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования и создание Комиссии по проведению публичных слушаний  при Администрации Батуринского сельского поселения,  либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) проведение публичных слушаний,  принятие заключения о возможности и целесообразности  включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о  возможности  установления или изменения вида разрешенного использования, или невозможности  и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и невозможности установления или изменения вида разрешенного использования.

5) направление в администрацию Асиновского района Заключения о возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования либо выдача или направление заявителю Заключения о невозможности и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и невозможности установления или изменения вида разрешенного использования.

       Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению  муниципальной услуги отражена в блок- схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

(п. 3.1 в редакции Постановления от 19.01.2016 № 8)

3.2.  Прием письменного мотивированного заявления с необходимым пакетом документов и его регистрация
(в редакции постановления от 19.01.2016 № 8)
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы   Батуринского сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений:

· устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

· проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе Батуринского сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.2.2. Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
        
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в Администрацию Батуринского сельского поселения заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

           3.2.2.2. Межведомственное взаимодействие осуществляется между Администрацией Батуринского сельского поселения и   Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;       

3.2.2.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ); почтовым отправлением с курьерской доставкой).

      
Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением с курьерской доставкой.  Посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в адрес организаций в автоматизированном режиме;

       
3.2.2.4. Блок-схема последовательности действий при осуществлении межведомственного взаимодействия приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

       
3.2.2.5. Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  администрации и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги;

         3.2.2.6. В рамках межведомственного взаимодействия специалист администрации на основании заявления заявителя в течение 1-го рабочего дня запрашивает в  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области  выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о зарегистрированных на территории Томской области правах на объекты недвижимости или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в ЕГРП,  для молодой семьи выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее ЕГРП) о зарегистрированных на территории Томской области на имя каждого из супругов правах на объекты недвижимости или мотивированный отказ в предоставлении информации в связи с отсутствием зарегистрированных прав в ЕГРП. 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области в течение 5 рабочих дней готовит и выдает вышеперечисленные документы, которые специалист Администрации прикладывает к заявлению заявителя;

3.2.2.7. Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.  Рассмотрение заявления и принятие решения об оказании муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(в редакции постановления от 19.01.2016 № 8)

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой Батуринского сельского поселения (далее – Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе  Батуринского сельского поселения на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава Батуринского сельского поселения подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4 Принятие решения  о проведении публичных слушаний по вопросу о возможности и целесообразности  включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования и создание Комиссии по проведению публичных слушаний  при Администрации Батуринского сельского поселения,  либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 3.4.1. При соответствии принятых документов специалист готовит Постановление Главы Батуринского сельского поселения о проведении публичных слушаний, в котором в обязательном порядке указываются дата, время, место проведения публичных слушаний, до какого числа и куда могут направляться замечания и предложения по данному вопросу.

3.4.2. При несоответствии принятых документов готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который оформляется на бланке Администрации Батуринского сельского поселения в произвольной форме с указанием причин отказа предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается мотивированный отказ лично под подпись либо направляется почтовым отправлением заказным письмо с уведомлением.

3.4.4. При проведении публичных слушаний специалист готовит и направляется заинтересованным лицам, в том числе правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, в отношении которого проводятся публичные слушания, сообщение о проведении публичных слушаний по вопросу возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования.

3.4.5. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.4.6. В случае проведения публичных слушаний создается  Комиссии по проведению публичных слушаний по вопросу возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования при Администрации Батуринского сельского поселения:

3.4.7. При необходимости проведения публичных слушаний издается  Распоряжение Главы Администрации Батуринского сельского поселения об утверждении состава Комиссии по проведению публичных слушаний по вопросу возможности и целесообразности  включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования. 

3.4.8. Время на осуществление данной административной процедуры не должен превышать 1 день.

    (п.3.4. в редакции Постановления от 19.01.2016 № 8)
3.5. Проведение публичных слушаний,  принятие заключения о возможности и целесообразности  включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования, или невозможности  и нецелесообразности включении в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о невозможности установления или изменения вида разрешенного использования.

        3.5.1. Публичные слушания по вопросу возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо  исключения земельного участка из границ населенного пункта и о возможности  установления или  изменения вида разрешенного использования земельного участка организуются и проводятся в порядке, определенном уставом муниципального образования «Батуринское сельское поселение» и (или) нормативными правовыми актами Совета Батуринского сельского поселения. 

        3.5.2. Решение о проведении публичных слушаний принимается в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления в орган местного самоуправления.

3.5.3. Извещение о проведении публичных слушаний по вопросу о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границу населенного пункта либо исключения земельного участка из границы населенного пункта и о возможности установления или  изменения вида разрешенного использования земельного участка подлежит опубликованию  в «Информационном бюллетене» и размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения http://www.bselp.asino.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.5.4. Извещение о проведении публичных слушаний направляется правообладателям земельных участков, включаемых в границу населенного пункта, либо земельных участков, исключаемых из границы населенного пункта, а также собственникам объектов недвижимого имущества, расположенных на указанных земельных участках.

3.5.5. Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу о  возможности и целесообразности  включения земельного участка в границу населенного пункта либо  исключения земельного участка из границы населенного пункта и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка подлежит опубликованию в «Информационном бюллетене» и размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения http://www.bselp.asino.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
3.5.6. Срок проведения указанных публичных слушаний со дня опубликования извещения об их проведении до дня опубликования заключения о результатах таких публичных слушаний определяется уставом муниципального образования «Батуринское сельское поселение» и нормативными правовыми актами Совета Батуринского сельского поселения и составляет один месяц.

По окончании проведения публичных слушаний Комиссией готовится и направляется на подписание Главе Батуринского сельского поселения Протокол заседания публичных слушаний и заключение о проведение публичных слушаний.

3.5.7. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 3 рабочих дней.

3.5.8. Принятие решения о возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования или о невозможности и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо  исключения из границ населенного пункта земельного участка и о невозможности  установления или изменения вида разрешенного использования:

3.5.9. С учетом представленных документов, Протокола публичных слушаний, заключения по итогам проведения публичных слушаний, поступивших предложений и замечаний предоставленных Главе Батуринского сельского поселения  Комиссией по проведению публичных слушаний по согласованию с Главой Батуринского сельского поселения специалист готовит Заключение о возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования или о невозможности и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о невозможности установления или изменения вида разрешенного использования.

3.5.10. Постановления о проведении публичных слушаний, заключение об итогах проведения публичных слушаний и Заключение о возможности и целесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности  установления или изменения вида разрешенного использования либо Заключение о невозможности и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о невозможности  установления или изменения вида разрешенного использования подлежат обязательному опубликованию в «Информационном бюллетене» и размещению на официальном сайте Батуринского сельского поселения http://www.bselp.asino.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
          3.5.11. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, регистрирует постановление (решение) о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также об изменении разрешенного вида использования земельного участка в журнале регистрации заявлений и подготовки решений и направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр решения. 

Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации Батуринского сельского поселения.
При вынесении Заключения о невозможности и нецелесообразности включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о невозможности  установления или изменения вида разрешенного использования специалист направляет данное Заключение заявителю почтовым отправление заказным письмо с уведомлением, в случае если в заявлении указано об этом, либо выдает на руки под подпись.

        3.5.12. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 3 рабочих дней.

        3.5.13. После подписания Заключения специалист направляет в Администрацию Асиновского района копию пакета документов (поступившее заявление о включении земельного участка в границу населенного пункта либо исключения земельного участка из границы населенного пункта, прилагаемые к нему документы, заключение о возможности и целесообразности включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключения земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка в случае, если это указано в данном заявлении, а также заключение о результатах публичных слушаний) для получения мнения Главы района по вопросу включения в границы населенного пункта земельного участка либо исключения из границ населенного пункта земельного участка и о возможности установления или изменения вида разрешенного использования.»

           (п. 3.5. в редакции постановления от 19.01.2016 № 8)
3.6 Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме:


1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги  может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в случае заключения с МФЦ в установленном порядке соглашения о взаимодействии;

2) в МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя);

3) прием заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ;

4) в случае представления гражданином заявления о выдаче заключения  о включении в границы населенного пункта земельного участка либо исключении из границ населенного пункта земельного участка и об установлении или изменении вида разрешенного использования через МФЦ срок принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию поселения.

(в редакции постановления от 19.01.2016 № 8)

Разрешение направляется в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.


5) заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

6) заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Закона № 210-ФЗ и иных законодательных актов Российской Федерации;


7) при представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области;


8) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги;

9) регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию поселения.

10) в случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления. В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением служащим последовательности выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется Главой  Батуринского  сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Батуринского сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, а также органов местного самоуправления  Батуринского сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Батуринского сельского поселения и (или) должностных лиц администрации Батуринского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Батуринского  сельского поселения и (или) ее должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации Батуринского сельского поселения, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Батуринского сельского поселения http://www.bselp.asino.ru;

            - посредством автоматизированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Томской области»: http://pgs.tomsk.gov.ru/;

             - посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации Батуринского сельского поселения.

5.3. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ администрации Батуринского сельского поселения, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.4.1. Жалоба рассматривается администрацией  Батуринского сельского поселения. В случае если обжалуются решения главы администрации, жалоба подается непосредственно главе администрации и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

5.4.2. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию Батуринского сельского поселения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Батуринского сельского поселения (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Батуринского сельского поселения.

5.4.3.Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации Батуринского сельского поселения обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в администрацию Батуринского сельского поселения в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.5.2. Почтовый адрес администрации: 

636820, Томская область, Асиновский район, с. Батурино, ул. Клубная, дом 34.

Контактные телефоны: 8 (38 241) 4 15 11.

E-mail:  www.  bselp@findep.tomsk.ru 

Адрес официального сайта МО «Батуринское сельское поселение»: http://www.bselp.asino.ru
5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, ее должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, ее должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, ее должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Батуринского сельского поселения, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы администрации, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3. административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

- официального сайта в сети «Интернет»;

- единого портала либо регионального портала.

5.5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.5.4 пункта 5.4 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.

5.5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает в соответствии с визой главы администрации незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию Батуринского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы администрация Батуринского сельского поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Батуринского сельского поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию Батуринского сельского поселения дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация Батуринского сельского поселения или должностное лицо администрации Батуринского сельского поселения по направленному в установленном порядке запросу заявителя обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Администрация Батуринского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация Батуринского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

 (пункт 5 в редакции постановления от 19.01.2016 № 8)
_______________

	Приложение № 1




БЛОК - СХЕМА

процедуры подготовки решения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка 
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке решения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка, 

а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, уполномоченный в области градостроительной деятельности (далее специалист), проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче решения 

	
	
	

	
	
	

	Вопрос о предоставлении решения  подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном градостроительным законодательством.

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Заключение о результатах публичных слушаний подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации

	
	
	

	На основании заключения о результатах публичных слушаний осуществляется подготовка решения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка.

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Решение о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка.

	
	
	
	

	Специалист направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр решения о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка 


	Приложение № 2



	Главе  Батуринского сельсовета 

от ________________________________   
__________________________________

Зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _____________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ решение о возможности и целесообразности  включения земельного участка в границы населенного пункта либо исключение земельного участка из границ населенного пункта, а также о возможности установления или изменения вида разрешенного использования земельного участка, принадлежащего мне на праве _______________________________________________________

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:__________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                       подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

5) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_____
ПРИЛОЖЕНИЕ

В Администрацию Батуринского 

сельского поселения                                       

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие Администрации Батуринского сельского поселения на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении,  с целью организации предоставления муниципальной услуги.

1. Дата рождения __________________________________________________________

                                    (число, месяц, год)

2. Документ, удостоверяющий личность ______________________________________

                                                                      (наименование, номер и

___________________________________________________________________________

                                      серия документа, кем и когда выдан)

3. Адрес регистрации по месту жительства

___________________________________________________________________________

                             (почтовый адрес)

___________________________________________________________________________

4. Адрес фактического проживания __________________________________________

                                                         (почтовый адрес фактического проживания,

___________________________________________________________________________

                                       контактный телефон)

5. Сведения о законном представителе

   ________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

    _______________________________________________________________________

    (почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

6. Дата рождения законного представителя __________________________________

                                                                                (число, месяц, год)

7. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

___________________________________________________________________________

        (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________

8. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя ___________

___________________________________________________________________________

        (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

    Примечание:  пункты  с 5 по 8 заполняются в том случае, если заявление заполняет законный представитель гражданина Российской Федерации.

    Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Срок действия Заявления - один год с даты подписания.

Подпись заявителя ______________ /______________/        дата _______________

                            Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

                                                       Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

