Утвержден 
постановлением Администрации Ковернинского
муниципального района Нижегородской области 
от ___17.06.2013__ № _472_
(в ред. от 09.06.2017 № 376)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА  НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ» 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги " Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области " (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по утверждению схемы расположения земельного участка  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются граждане РФ, юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории РФ.
От имени заявителей могут выступать представители, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1) информация о месте нахождения и графике работы КИО Администрации Ковернинского муниципального района:
          Адрес местонахождения: 606570, Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. К.Маркса, д. 4.
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, среда - неприемный день. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
2) справочные телефоны КИО Администрации Ковернинского муниципального района:
- председатель КИО Администрации Ковернинского муниципального района - 8(83157) 2-28-64.
         - специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района - 8(83157) 2-33-49.
        3) адрес официального сайта Администрации Ковернинского муниципального района в сети  Интернет: www. kovernino.ru,  адрес электронной почты: official @adm.kvr.nnov.ru
[bookmark: Par54]        4) порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Информация о получении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется в КИО Администрации Ковернинского муниципального района (каб. 1 первый этаж здания Администрации )  при устном обращении заявителя, а также путем использования средств телефонной и почтовой связи. 
Информация предоставляется  по следующим вопросам:
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальный служащий подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
         При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
[bookmark: Par69][bookmark: Par78]        5.) Полный текст Административного регламента, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Ковернинского муниципального района в сети Интернет www. kovernino.ru  и на информационных стендах КИО Администрации Ковернинского муниципального района.
Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
6). Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;
Адрес местонахождения Сокольского отдела (Ковернинский район) Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1, д.Луговая 2;
Почтовый адрес: 606570, Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1, д.Луговая 2;
График работы: вторник с 10-00 до 19-00, среда, четверг, пятница с 8-30 до 16-30, суббота с 8-30 до 15-30, без перерыва на обед, выходной: воскресенье, понедельник;
Телефон для справок: 2-19-08;
2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России N 5 по Нижегородской области;
Адрес местонахождения: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.Чкалова, д. 21;
Почтовый адрес: Нижегородская область, г.Городец, пл.Пролетарская, д. 17;
График работы: понедельник - четверг с 09-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00,  перерыв на обед с 12-30 до 13-30, выходной: суббота, воскресенье;
Телефон для справок:2-23-54;

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
" УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА  НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ "

   2.1. Наименование муниципальной услуги.
Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области.
2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации – комитетом имущественных отношений Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области (далее – КИО Администрации Ковернинского муниципального района).
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;
2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России N 5 по Нижегородской области;
Запрещается 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, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации  Ковернинского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка  или направление заявителю письма, содержащего мотивированный отказ от предоставления муниципальной услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с момента поступления соответствующего заявления в Администрацию  Ковернинского муниципального района Нижегородской области с приложением полного пакета документов.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
       - Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;
       -Закон Нижегородской области от  20 августа 2008 года № 105-З «О полномочиях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Нижегородской области в сфере земельных отношений»; 
      - Устав Ковернинского муниципального района Нижегородской области; 
      -Решение Земского Собрания Ковернинского муниципального района Нижегородской области от 13.11.2008 N 105 "Об утверждении Положения о комитете имущественных отношений Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области в новой редакции";

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
- заявление об утверждении схемы расположения земельного участка  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области по форме, установленной настоящим Административным регламентом (Приложение N 1);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт гражданина РФ) - с представлением оригинала;
- иной документ, удостоверяющий личность :
свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);
паспорт моряка (удостоверение личности моряка);
военный билет;
военный билет офицера запаса;
паспорт гражданина СССР образца 1974 года;
дипломатический паспорт;
служебный паспорт;
удостоверение личности офицера;
справка об освобождении из мест лишения свободы;
   временное удостоверение личности гражданина;
   заграничный паспорт гражданина РФ;
   свидетельство об удостоверении тождественности с лицом, изображенным на фотографической карточке;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) - с представлением оригинала;
   - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на недвижимое имущество, если такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП- с представлением оригинала;
 
[bookmark: Par133]2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости - на земельный участок;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости - на здание, строение, сооружение, расположенное на земельном участке;
- кадастровый паспорт земельного участка;
- акт выбора земельного участка для строительства.
Заявитель имеет право представить указанные документы по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.
[bookmark: Par119]2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- подача заявления ненадлежащим лицом;
- непредставление документов, предусмотренных пунктами 2.7 настоящего Административного регламента;
- несоответствие параметров формируемого земельного участка действующему законодательству. 
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.
         2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
Время ожидания в очереди при подаче/выдаче документов в КИО Администрации Ковернинского муниципального района не может превышать 15 минут.
          2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Обращение заявителя, поступившее в КИО Администрации Ковернинского муниципального района, подлежит обязательной регистрации в день поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.15.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.
2.15.2. Места для ожидания оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.
2.15.3. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего прием.
2.15.4. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета и наименования КИО Администрации Ковернинского муниципального района.
2.15.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом КИО Администрации Ковернинского муниципального района  одновременно ведется прием только одного заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.15.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в месте ожидания.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
-получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.
2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения заявительной документации;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
          2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
 2.16.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет, а так же с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
2.16.6. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.


Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Административные процедуры, выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги:
- прием и регистрация заявления;
- формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления (в случае необходимости осмотр земельного участка) и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие постановления Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области  об утверждении схемы расположения земельного участка и направление его заявителю.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к Административному регламенту.
3.3. Описание административных процедур.
3.3.1. Прием и регистрация заявления.
Поступившее заявление регистрируется специалистом КИО Администрации Ковернинского муниципального района в качестве входящей корреспонденции в день поступления и заносится в соответствующую электронную базу данных входящей корреспонденции.
Поступившее заявление передается председателю КИО Администрации Ковернинского муниципального района.
Заявление в соответствии с резолюцией председателя КИО Администрации Ковернинского муниципального района направляется на исполнение. Срок передачи заявления для исполнения - не более трех дней с момента регистрации заявления в качестве входящей корреспонденции.
3.3.2. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
В случае отсутствия документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента, в распоряжении Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области или непредставления их заявителем по собственной инициативе, специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района в целях получения документов и информации формирует межведомственные запросы о предоставлении необходимых документов, сведений и информации и направляет его в рамках межведомственного взаимодействия.
Межведомственный запрос должен содержать:
- наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;
-наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;
- сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
- дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Межведомственный запрос направляется по системе межведомственного электронного взаимодействия, либо курьером, либо почтой, либо факсом.
Общий максимальный срок процедуры формирования и направления межведомственного запроса не может превышать 5 рабочих дней.
3.3.3. Рассмотрение заявления (в случае необходимости осмотр земельного участка) и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, указанных в пунктах 2.7 и 2.8 Административного регламента, в КИО Администрации Ковернинского муниципального района. 
Специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района проводит проверку документов, поступивших в рамках предоставления муниципальной услуги, на предмет наличия оснований к отказу от предоставления муниципальной услуги.
В случае необходимости проводится осмотр земельного участка.
По итогам исполнения данной административной процедуры специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района:
- либо осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка;
- либо осуществляет подготовку проекта письма в адрес заявителя, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
В случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района в срок до десяти календарных дней с момента поступления полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма председателя КИО Администрации Ковернинского муниципального района, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
После подписания письмо регистрируется специалистом КИО Администрации Ковернинского муниципального района в качестве исходящей корреспонденции и заносится в книгу исходящей корреспонденции. Срок исполнения административной процедуры - не более двух дней с момента подписания письма председателем КИО Администрации Ковернинского муниципального района.
После регистрации письма в качестве исходящей корреспонденции специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района направляет его заявителю по почте либо выдает лично. Срок исполнения административной процедуры - не более одного дня с момента регистрации письма в качестве исходящей корреспонденции.
3.3.4. Подготовка проекта постановления Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка и направление его заявителю.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет его на согласование, а затем на подписание главе Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области.
После подписания главой Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области постановления Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области об утверждении схемы расположения земельного участка специалист КИО Администрации Ковернинского муниципального района направляет его заявителю по почте либо выдает лично. Срок исполнения административной процедуры – не более -5 дней с момента подписания постановления главой.
3.4. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
Информация о порядке осуществления административных процедур в электронной форме может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется председателем КИО Администрации Ковернинского муниципального района. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом КИО Администрации Ковернинского муниципального района положений Административного регламента, правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КИО Администрации Ковернинского муниципального района, но не реже одного раза в год.
Контроль за 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.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.
Должностные лица Администрации Ковернинского муниципального района, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований настоящего Административного регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации Ковернинского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 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 на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Согласно части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Ковернинского муниципального района, с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Согласно части 1 статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
Письменный ответ на жалобу заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
КИО Администрации Ковернинского муниципального района по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par338]5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалобы на действия или бездействие муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги обжалуются председателю КИО Администрации Ковернинского муниципального района.
Прием жалобы, поданной на имя председателя КИО Администрации Ковернинского муниципального района, осуществляет специалист КИО, ответственный за регистрацию жалоб на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
График работы и номер телефона специалиста КИО Администрации Ковернинского муниципального района, ответственного за регистрацию жалоб на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, среда – неприемный день, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; тел. 8(83157) 2-21-30.
Жалобы на действия (бездействие), а также решения, принятые председателем КИО Администрации Ковернинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе Администрации Ковернинского муниципального района.
Прием жалобы, поданной главе Администрации Ковернинского муниципального района, осуществляет специалист Администрации Ковернинского муниципального района, ответственный за регистрацию жалоб на действия (бездействие), решения, принятые руководителями структурных подразделений Администрации Ковернинского муниципального района.
График работы и номер телефона специалиста Администрации Ковернинского муниципального района, ответственного за регистрацию жалоб на действия (бездействие), решения, принятые руководителями структурных подразделений Администрации Ковернинского муниципального района: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, тел. 2-25-85.
Примерная форма жалобы приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 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.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



















Приложение N 1
к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги
 " Утверждение схемы расположения земельного участка
  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского
 муниципального района Нижегородской области "





ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
  НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ (ПЛАНЕ) ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 


                                 __________________________________
                          (кому)
                                от __________________________________
                             __________________________________________
                            (для физического лица - Ф.И.О.полностью,                                            паспортные данные
                                          адрес прописки);
                                (для юридического лица - реквизиты
                             юридического лица, организационно-правовая
                               форма, наименование юридического лица)
                                 __________________________________
                                    (номер контактного телефона)







[bookmark: Par311]                       ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  утвердить  схему расположения земельного участка площадью____кв.м., находящегося___________________________
                             (адрес, местоположение)
для __________________________________.
 (указывается вид использования)

Приложение:



                                                  _________________________
                                                       (подпись/ дата)

















Приложение N 2
[bookmark: Par335]к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги
 " Утверждение схемы расположения земельного участка
  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского
 муниципального района Нижегородской области "

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                      Прием и регистрация заявления                      │
│                                                                         │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     │
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│ Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие │
│                 в предоставлении муниципальной услуги                   │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     │
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│       Рассмотрение заявления(в случае необходимости осмотр земельного участка)  и установление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги                  │
└────────────────┬─────────────────────────────────────┬──────────────────┘
                 │                                     │
                 V                                     V
┌────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────────────┐
│Принятие постановления Администрации  │Подготовка и направление заявителю │
│Ковернинского муниципального района
 Нижегородской области об утверждении │   письма, содержащего отказ в     │
 схемы расположения земельного участ-
  ка                                     в предоставлении муниципальной   │
│                                                    услуги                                                   │
└────────────────────────────────────┘└───────────────────────────────────┘






























Приложение N 3
                                 к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги
 " Утверждение схемы расположения земельного участка
  на кадастровой карте (плане) территории Ковернинского
 муниципального района Нижегородской области "

                                  __________________________________
                                 __________________________________
                          (кому)
                                от __________________________________
                             __________________________________________
                            (для физического лица - Ф.И.О.полностью,                                            паспортные данные
                                          адрес прописки);
                                (для юридического лица - реквизиты
                             юридического лица, организационно-правовая
                               форма, наименование юридического лица)
                                 __________________________________
                                    (номер контактного телефона)





                                

[bookmark: Par396]                                  ЖАЛОБА

    Я обратился(лась) к  __________________________________________________
с заявлением о ___________________________________________________________.
"__" ________ 20__ года ___________________________________________________
___________________________________________________________________________
                        (указать нарушенное право)
___________________________________________________________________________
  (указать Ф.И.О., должность муниципального служащего решения, действия
                    (бездействие) которого обжалуются).
    С   указанным   решением,  действием  (бездействием)  не  согласен  (не
согласна)               по               следующим              основаниям:
_______________________________________________________.
    В  подтверждение  своих  доводов  прилагаю  следующие  документы, копии
документов (при наличии):
1. ________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________

    Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу ______________

___________________                          ______________________________
(подпись заявителя)                          (Ф.И.О. заявителя - полностью)

Дата: "__" ___________ 20__ г.















