   ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНОВСКОЕ
Серпуховского муниципального района 

Московской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 10.11.2015г. № 57
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана земельного участка сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением главы сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области от 11.06.2014г. № 28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Калиновское, 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

     1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана земельного участка (прилагается).

     2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское.

     3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселении Калиновское                                                      Л.В. Жильцова

Кондратьева Т.И.

705-185
 Приложение 

к постановлению Главы

сельского поселения Калиновское

от  «10» ноября 2015 г.  № 57 

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана земельного участка

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ситуационного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрацией сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области при оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается на основании письменного  заявления заявителя муниципальной услуги.

1.1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники, землепользователи, землевладельцы, арендаторы земельных участков, а также заявители, приобретающие права на земельные участки, которые находятся в государственной или муниципальной собственности.

  При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.2.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
     1.2.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими сельского поселения Калиновское и сотрудниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Московской области, расположенного на территории Серпуховского муниципального района (далее – многофункциональный центр).

     1.2.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса администрации сельского поселения Калиновское, ответственной за предоставление муниципальной услуги, и многофункционального центра;

2) справочные номера телефонов администрации сельского поселения Калиновское, ответственной за предоставление муниципальной услуги, и многофункционального центра;

3) адрес официального сайта  администрации сельского поселения Калиновское и многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы администрации сельского поселения Калиновское и многофункционального центра;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях администрации сельского поселения Калиновское и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское и официальном сайте многофункционального центра в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг).

     Справочная информация о месте нахождения администрации сельского поселения Калиновское, ответственной за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.
1.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации сельского поселения Калиновское предоставляющей услугу, с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами администрации сельского поселения Калиновское на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
· при консультировании по телефону должностное лицо администрации сельского поселения Калиновское представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· по завершении консультации должностное лицо администрации сельского поселения Калиновское должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;
· должностные лица администрации сельского поселения Калиновское  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

     2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ситуационного плана земельного участка».
     2.1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - общий отдел администрации сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района Московской области.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является:

- выдача ситуационного плана земельного участка;

- отказ в выдаче ситуационного плана земельного участка;
2.2.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

- ситуационного плана земельного участка;

- отказ в выдаче ситуационного плана земельного участка.
2.2.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты).
2.2.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию сельского поселения Калиновское лично. При обращении в администрацию сельского поселения Калиновское заявитель предъявляет паспорт гражданина Российский Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.2.5. При очной форме получения результата предоставления  услуги заявителю выдается ситуационный план земельного участка или отказ в выдаче ситуационного плана земельного участка

2.2.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде, документы направляются заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – _30 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации сельского поселения Калиновское.
2.3.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию сельского поселения Калиновское (по дате регистрации).

2.3.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
2.3.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 3 рабочих дня.
2.4. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодекс Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

-  Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом РФ от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30.06.2006 г. № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»; 
· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Уставом сельского поселения Калиновское Серпуховского муниципального района.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят:

1. Заявление (Приложение №2);

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт).

3. Правоустанавливающие, правоудостоверяющие документы на земельный участок и домовладение (при наличии) -копии;

4. Кадастровый паспорт земельного участка (при наличии);

5. Учредительные документы (для юридических лиц) - копии;

6. Техпаспорт объекта недвижимости (при отсутствии правоустанавливающих документов на земельный участок и/или документа, указанного в пп. 4 п  2.5.1.).

Заявление и документы представляются в одном экземпляре.

2.5.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя  (доверенность).
2.5.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
· тексты документов написаны разборчиво; 

· фамилия, имя, отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.7. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Отказ в выдаче ситуационного плана земельного участка допускается в случае:

1) не предоставления определенных п. 2.5 настоящего административного регламента документов;

2) решения суда об аресте имущества;

3) недостоверности предоставленных сведений.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами

2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

2.11.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации и многофункционального центра;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.11.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;

2) проверка представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;
4) оформление результата предоставления муниципальной услуги;

5) выдача заявителю ситуационного плана земельного участка или ответа об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка. 

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

3.3.2. В случае личного обращения заявителя специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует заявление с прилагаемыми документами в журнале учета входящей документации и указывает в заявлении данные о регистрации заявления (входящий номер).

3.3.3. В случае получения заявления с прилагаемыми документами по почте специалист, осуществляющий прием заявлений, регистрирует его в журнале учета входящей документации и  проставляет на заявлении данные о его регистрации (входящий номер). 

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут с момента непосредственного обращения заявителя и в течение 1 рабочего дня со дня получения документов по почте.

3.4. Проверка представленных документов

3.4.1. Заявление и прилагаемые документы передаются под роспись специалисту, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом, до 12 часов рабочего дня следующего за днем регистрации.

3.4.2. Специалист, ответственный за проверку представленных документов осуществляет:

1) проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, в том числе:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в администрацию сельского поселения Калиновское с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.5. настоящего Административного регламента.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры в течение 5 календарных дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

3.5.1. Результатом административной процедуры является принятие решения главой сельского поселения Калиновское  о возможности выдачи ситуационного плана земельного участка или об отказе в выдаче ситуационного плана земельного участка.

3.5.5. Общий срок выполнения административной процедуры не более 7 календарных дней.
3.6. Оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является заверенный ситуационный план земельного участка или, заверенный подписью главы сельского поселения Калиновское отказ в выдаче ситуационного плана земельного участка .
3.6.2. Общий срок выполнения Административной процедуры не более 15 рабочих дней.

3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги 
3.7.1. Специалист после подписания ситуационного плана земельного участка или отказа в его выдаче, направляет заявителю уведомление установленного образца о принятом решении и направляет его почтой по адресу, указанному в заявлении или выдает заявителю согласованные документы под роспись.

3.7.2. Общий срок выполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения Калиновское) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

    5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия администрации сельского поселения Калиновское, должностных лиц администрации сельского поселения Калиновское, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.3.1. Глава сельского поселения Калиновское.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

    5.4.1. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой сельского поселения Калиновское подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения Калиновское.

     5.4.2. Жалоба может быть направлена в администрацию сельского поселения Калиновское по почте, через многофункциональный центр, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     5.4.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

     5.4.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
    5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Калиновское, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

     5.5.2. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Калиновское, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется администрацией сельского поселения Калиновское в срок не более 5 рабочих дней.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения
     5.6.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.   

5.6.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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.

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.  Должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в общий отдел администрации сельского поселения Калиновское или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
      5.7.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы администрация сельского поселения Калиновское принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

     5.8.1.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
     5.9.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

     5.9.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в администрации сельского поселения Калиновское и многофункциональных центрах, на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское и многофункциональных центрах, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе
     5.10.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

     5.10.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация сельского поселения Калиновское в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.10.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

     5.10.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

Местонахождение общего отдела администрации сельского поселения Калиновское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

    При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в общем отделе администрации сельского поселения Калиновское копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
5.11.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
    5.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Калиновское, должностных лиц администрации сельского поселения Калиновское, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в администрации сельского поселения Калиновское  и многофункциональном центре, на официальном сайте администрации сельского поселения Калиновское и многофункционального центра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение 1

к Административному регламенту

Справочная информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра

1. Администрация сельского поселения Калиновское
Место нахождения администрации сельского поселения Калиновское:

Московская область, Серпуховский район, сельское поселение Калиновское, пос.Большевик, улица Ленина, дом 36.
График работы администрации сельского поселения Калиновское:

	Понедельник:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Вторник:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Среда
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Четверг:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Пятница:
	8.30-16-15 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей в администрации сельского поселения Калиновское:

	Понедельник:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Вторник:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Среда
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Четверг:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Пятница:
	8.30-13.15; 14.00-16.15

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес администрации сельского поселения Калиновское:

142253, Московская область, Серпуховский район, сельское поселение Калиновское, пос.Большевик, улица Ленина, дом 36.

Контактный телефон: 8(4967)705185.

Официальный сайт администрации сельского поселения Калиновское в сети Интернет: http://www.spkalinovskoe.ru/.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Калиновское в сети Интернет:  spkalinovskoe@yandex.ru 
2. Общий отдел
Место нахождения общего отдела: сельское поселение Калиновское, пос.Большевик, улица Ленина, дом 36.
График работы общего  отдела:

	Понедельник:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Вторник:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Среда
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Четверг:
	8.30-17-30 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Пятница:
	8.30-16-15 обеденный перерыв 13.15-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


График приема заявителей в общем отделе:

	Понедельник:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Вторник:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Среда
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Четверг:
	8.30-13.15; 14.00-17.30

	Пятница:
	8.30-13.15; 14.00-16.15

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


142253, Московская область, Серпуховский район, сельское поселение Калиновское, пос.Большевик, улица Ленина, дом 36.

Контактный телефон: 8(4967)705185.

Официальный сайт администрации сельского поселения Калиновское в сети Интернет: http://www.spkalinovskoe.ru/.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Калиновское в сети Интернет:  spkalinovskoe@yandex.ru 
3. Многофункциональный центр, расположенный на территории сельского поселения Калиновское

Место нахождения многофункционального центра Серпуховского муниципального района: Московская область, Серпуховский район, пос.Большевик, улица Ленина, дом 110.

                                   График работы многофункционального центра:

	Понедельник:
	8.00-17.00

	Вторник:
	8.00-20.00

	Среда
	8.00-20.00

	Четверг:
	8.00-20.00

	Пятница:
	8.00-20.00

	Суббота
	9.00-16.45

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес многофункционального центра Серпуховского муниципального района:

142253 Серпуховский муниципальный район, пос.Большевик, улица Ленина, дом 110.
Телефон Call-центра: 8(4967)76-30-20.

Официальный сайт многофункционального центра в сети Интернет: mfc.mosreg.ru.

Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: mfc.mosreg.ru.

Приложение №2
к Административному регламенту
                                                                                  Главе сельского поселения Калиновское

                                                                                  Серпуховского муниципального района

                                                                                  Московской области

                                                                                  ____________________________________

(Ф.И.О. )

от______________________________________________________________________,


(Ф.И.О. гражданина)

проживающего по адресу: ____________________________________

_______________________________________________________________________

контактный телефон 

Заявление.

Прошу Вас выдать мне ситуационный план  земельного участка общей площадью _________ кв. м, с кадастровым номером _________________________________, расположенного по адресу: Московская область, Серпуховский район, п. Большевик, ул.____________________________д.____________в масштабе 1:10000, 
для__________________________________________________________________________

_____________                     _______________               _______________________________

 (дата)                                              (подпись)                                              (Ф.И.О.)

Приложение № 3

к Административному регламенту
Блок-схема

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче ситуационного плана




Выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не выявлено





Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги





Выдача (направление) документа являющегося результатом предоставления муниципальной услуги





Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








