Приложение

к постановлению

администрации Жуковского района

от 24.06.2016  №627, в редакции постановления администрации Жуковского района от 18.03.2020 № 257
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ, СОГЛАСОВАНИИ ГРАНИЦ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ  ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ НА КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ»

1.   Общие положения 

1.1. Предмет регулирования

1.1.1 Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Жуковского района Брянской области (далее Администрация), связанные с предоставлением Администрацией Жуковского района Брянской области  в лице  отдела имущественных и земельных отношений муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схем расположения земельных участков, согласовании границ местоположения земельных участков на кадастровой карте (далее – муниципальная  услуга).


1.1.2 Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться дееспособные граждане  Российской Федерации, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) при личном или письменном обращении в отдел имущественных и земельных отношений, по адресу: Брянская область,  г. Жуковка, ул. Октябрьская, д. 1, каб.222. 
        б) по электронной почте: zemelnieuchastki@yandex.ru
в) по телефону  (843-34) 3-26-71 ;

1.3.2. Сведения об органе местного самоуправления, обеспечивающем предоставление  данной услуги  - отдел имущественных и земельных отношений: 

почтовый адрес: 242700, Брянская область, г. Жуковка, ул. Октябрьская, д. 1, кабинет № 222; адрес электронной почты: zemelnieuchastki@yandex.ru
График работы:  понедельник - четверг  с 8.30 до 17.45, перерыв с 13.00 до 14.00, пятница с 8.30 до 16.30,  выходные дни суббота, воскресенье. Телефон (843-34) 3-26-71.
1.3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) время приема и выдачи документов;

в) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых или принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.7. При невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.

1.3.8. С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время отдела получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в  отдел, по телефону либо посредством электронной почты.

1.3.9. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщаются дата и номер, полученный при регистрации документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.10. Заявители, представившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами о принятом решении в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Прием заявлений и выдача документов  по предоставлению документов об утверждении схем  расположения земельных участков, согласовании границ местоположения земельных участков на кадастровой карте».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

2.2.1. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрацией  Жуковского района Брянской области.

2.2.2. Обеспечение принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  рассмотрение заявлений  и  выдача документов  об  утверждении схем  расположения  земельных участков на кадастровой карте осуществляет отдел имущественных и земельных отношений  в  соответствии с Федеральным законом от  24.07.2007г.  № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

2.3. Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги

2.3.1. При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует с организациями, кадастровыми инженерами, которые выполняют работы по изготовлению межевого плана земельного участка (по выбору самого заявителя).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) принятое решение об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровой  карте. 

решение об утверждении схемы расположения земельного участка содержит следующие сведения:

- площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
- адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
- кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в Единый государственный реестр недвижимости;
- территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
- категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
 Срок действия  решения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года;
б) подписание акта согласования  местоположения  границ;

в) письменный мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка или подписании акта согласования  местоположения границ земельного участка.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий

2.5.1. Муниципальная услуга при наличии всех необходимых документов у заявителя предоставляется не позднее  тридцати дней со дня  обращения заявителя в Администрацию.

2.5.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

2.5.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 30 минут.

2.5.5. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом  отдела  при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.5.6. Максимальный срок регистрации заявления заявителя составляет 1 день с момента его поступления в отдел.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ                 в редакции от 13.07.2015 г.; 
2) Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года                № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» в редакции 08.06.2015 г.;

3) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

4) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
    5)    Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

              6)     иными законодательными, нормативными актами, регулирующими вопросы земельных отношений.

         2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления об утверждении схемы расположения  земельного участка (о согласовании границ местоположения земельного участка), в отношении которого проводятся кадастровые работы, смежного с земельными участками государственная собственность на которые не разграничена.          

2.7.2.
Для предоставления муниципальной услуги к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

а) документ, удостоверяющий личность,

б)
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического  или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

в) схему расположения земельного участка на кадастровой карте территории;

г) правоустанавливающий или правоудостоверяющий документ на земельный участок ранее предоставленный на основании акта, изданного органом государственной власти или органом местного самоуправления в пределах его компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания или приобретенного на иных основаниях, предусмотренных законом,  если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии) и (или) копии правоустанавливающих документов на здания, строения, сооружения,  расположенные на земельном участке;

г) для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия свидетельства о государственной регистрации.

2.7.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ,  удостоверяющий личность. 

2.7.4.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а)
заявление составлено по рекомендуемой форме согласно Приложению к настоящему Административному регламенту;

б)
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

в)
тексты документов написаны разборчиво;

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

        2.7.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в отдел  либо направляются им по почте.

        2.7.6. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо по просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

2.8 Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги, подлежащие получению отделом
в рамках межведомственного информационного взаимодействия,

которые заявитель вправе представить

по собственной инициативе

2.8.1. Для оказания заявителю муниципальной услуги отдел в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляет получение следующих документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, и представления которых  отдел  не вправе требовать от заявителя:

 выписку из ЕГРП о правах  на земельный участок, схема расположения которого подлежит утверждению (согласованию местоположения границ) или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

2.8.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.8.1 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

2.8.3. Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе, представляются в порядке, предусмотренном пунктом 2.7.5. настоящего Административного регламента.

2.8.4. Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

б) 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 государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

         В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:

а)
обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

б)
непредставления документов, определенных пунктами 2.7.1. - 2.7.3. настоящего Административного регламента, или предоставление документов не отвечающих требованиям пунктов 2.7.4. настоящего Административного регламента;

в) заказчик кадастровых работ не имеет права на земельный участок, схема расположения которого подлежит утверждению (согласование местоположения границ подписывается); 

г) земельный участок не соответствует требованиям Земельного кодекса Российской Федерации, Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
д) отсутствия сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
е) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12  статьи 11.10. Земельного кодекса РФ;
ж) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
з) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного Кодекса требований к образуемым земельным участкам;
и) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
к) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
           2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной  услуги

Основаниями для приостановления услуги являются:
а) неуплата государственной пошлины либо отсутствие сведений об уплате. Муниципальная услуга приостанавливается до подтверждения факта уплаты государственной пошлины;
б) пропуск заявителем срока, установленного для представления документов при подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала.
Муниципальная услуга приостанавливается до личного обращения заявителя для представления документов.
            В случае неявки заявителя для представления необходимых документов в течение шести месяцев с даты подачи и регистрации заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала предоставление государственной услуги прекращается.
2.11. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации; 

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.5. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.12.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

      2.13.Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.

          В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной  услуги должны быть обеспечены:

           оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

           возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

           допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

           допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
           обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

           оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами

2.13 Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.13.1 Показателями 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, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате представления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

2.13.2 Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:    

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

-достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

-удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб (претензий) на действия (бездействие) должностных лиц.

2.13.4. При предоставлении муниципальной услуги:

-при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

          - 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.

 2.13.5. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о представлении муниципальных услуг:

Основанием для получения  муниципальной услуги по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения запроса, в том числе в электронной форме, является получением администрацией обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса. Сведения о ходе рассмотрения запроса заявителя предоставляются заявителю при обращении по телефону, электронной почты. При обращении заявителя по телефону специалист подробно информирует обратившегося о ходе рассмотрения его запроса. При обращении заявителя по электронной почте заявителям направляются обращения о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса в электронной форме. 

 В обращении заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса указывается:

а) информация о запросе (номер и дата запроса, наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица), в отношении которого запрашиваются сведения о ходе рассмотрения;

б) способ предоставления информации;

в) сведения о заявителе.

Обращение заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса регистрируется работниками структурного подразделения администрации, ответственного за прием документов, и направляется в отдел имущественных и земельных отношений в установленном порядке. Специалист рассматривает обращение заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса на предмет соответствия обращения требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, а также проверяет факт поступления запроса.

В случае если обращение заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса соответствует требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, и запрос, о ходе рассмотрения которого спрашивает заявитель, в администрацию поступал, специалист готовит письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя.

В случае если обращение заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса не соответствует требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, или запрос, о ходе рассмотрения которого спрашивает заявитель, в администрацию  не  поступал, специалист готовит уведомление о  непредоставлении  сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.

 Уведомление о  непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя должно содержать причину непредоставления сведений.

Специалист передает письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя на подпись должностному лицу.

 Должностное лицо подписывает письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.

 Специалист регистрирует подписанное письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомление о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя в ответственном структурном подразделении администрации.

 Критерием принятия решения о получении заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, является соответствие (несоответствие) обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса требованию, предусмотренному пунктом 2.18 настоящего Административного регламента.

 Максимальный срок выполнения действия по подготовке и направлению письма со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя либо уведомления о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя о предоставлении сведений о ходе рассмотрения его запроса в структурном подразделении  администрации.

 Результатом выполнения административной процедуры по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, является:

а) письмо со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя;

б) уведомление о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.

Способ фиксации результата административной процедуры по получению заявителем сведений о ходе рассмотрения его запроса, в том числе в электронной форме, - регистрация в ответственном структурном подразделении Министерства:

а) письма со сведениями о ходе рассмотрения запроса заявителя;

б) уведомления о непредоставлении сведений о ходе рассмотрения запроса заявителя.
       2.14. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

      Основанием для начала  процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является поступление в администрацию  заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

      Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично (заявителем предоставляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом, ответственным за прием документов делаются копии этих документов);

- почтовым отправлением (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) с ошибками).

      После приема  и регистрации заявления специалист, ответственный за прием документов передает его специалисту, ответственному за принятие  решения о предоставлении  муниципальной услуги  в течение одного рабочего дня.

      По результатам рассмотрения заявления об устранении опечаток и (или) ошибок специалистом, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 4 рабочих дней:

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

- принимает  решение об отсутствии необходимости  исправления и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

   Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

   При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставлении муниципальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

     Критерием принятия решения  об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

     Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или ошибок).

 Результатом процедуры является: 

- исправленные документы, являющиеся  результатом предоставлении муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в предоставлении муниципальной услуги

 По результатам процедуры проводится регистрация исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации. 

 Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.  
2.15. При  подготовке копий (дубликатов) документа, специалист снимает копии    с подлинников экземпляров документов, оформляет в установленном порядке заверительные надписи, подтверждающую идентичность подлиннику изготовленных копий документов.  Выдача или отправка результата предоставления муниципальной услуги Заявителю подготовленные копии  выдаются Заявителю или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке. При получении результата предоставления муниципальной услуги Заявитель или его представитель расписывается на запросе с указанием даты получения документа.  В случае отсутствия в запросе указания на способ получения Заявителем ответа, результаты предоставления муниципальной услуги направляются посредством почтового отправления.

2.16. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения:

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностным лицам в соответствии с компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае 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, глава администрации 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 один и тот же исполнительный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

В случае если от всех граждан, подписавших коллективное обращение, поступит заявление о прекращении рассмотрения обращения, рассмотрение обращения прекращается без дополнительного уведомления заявителей. В случае, если такое заявление поступит от одного или нескольких граждан, то обращение рассматривается в отношении тех лиц, от которых отказ не поступал.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется

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

3.1.Последовательность административных процедур

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов заявителя должностным  лицом Администрации в порядке делопроизводства;

б) анализ предоставленных заявителем документов;

            в) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо принятие решения об отказе в ее предоставлении;

          г)  направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги: - уведомление  заявителю об отказе,

    - уведомление заявителю о принятом решении.

3.2.
Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры  является личное обращение в Администрацию заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо направление им заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте.

3.2.2. Прием и регистрацию заявления и документов заявителя осуществляет должностное лицо Администрации, в порядке делопроизводства.

3.2.3. Результатом административной процедуры приема и регистрации заявления с документами заявителя является присвоение заявлению регистрационного номера и резолюция главы Администрации или заместителя главы Администрации.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2  рабочих  дня.

           3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо принятие

         решения об отказе в ее предоставлении

3.3.1.
Заявление с приложенными документами  направляется в отдел, в порядке делопроизводства регистрируется и направляется  начальнику отдела. Начальник отдела определяет ответственного исполнителя по предоставлению данной муниципальной услуги. 

3.3.2.
В ходе проведения  административной процедуры для принятия  распорядительного документа по вопросу утверждения схемы, специалист отдела ответственный за её предоставление:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  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 2.7. настоящего Административного регламента.

г) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги определенных подразделом 2.10 настоящего Административного регламента;

3.3.3. При наличии предусмотренных подразделом 2.10 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения администрации района  об  отказе в утверждении схемы (согласовании границ местоположения земельного участка) и направляет его на согласование начальнику отдела.

3.3.4. Начальник отдела проверяет правомерность отказа и передает подписанное письмо специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, вместе с документами заявителя.

3.3.5. При отсутствии оснований для отказа заявителю:

- ответственный исполнитель готовит проект решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте;

- представляет проект на подпись уполномоченным лицам администрации района.

3.3.6. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является утверждение схемы подписанием графической части межевого плана (подписание  акта согласования местоположения границ земельного участка),  либо письмо отдела, содержащего мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка (согласовании местоположения границ земельного участка).

Срок исполнения   может составлять   не более чем  30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов. Подготовка и согласование решения осуществляется в порядке делопроизводства администрации района.

3.4.Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1.Основанием для начала процедуры направления (выдачи) результата предоставления муниципальной услуги заявителю является утвержденная схема расположения земельных участков (подписанный акт согласования местоположения границ земельного участка) либо письмо, содержащее мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельных участков (согласовании местоположения границ земельных участков).

3.4.2. Утвержденную схему расположения  земельных участков,  подписанный акт согласования местоположения границ или письмо отдела, специалист отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги, вручает лично заявителю под роспись либо направляет заявителю  почтовым отправлением.
3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (с утвержденной схемой расположения земельного участка), (подписанного акта согласования местоположения границ земельного участка)  или письма отдела, содержащего, мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка (согласовании местоположения границ земельного участка).
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих  дня.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением требований

к порядку предоставления муниципальной услуги

4.1.1. Начальник отдела, уполномоченные им лица, осуществляют текущий контроль за соблюдением должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, порядка предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальник отдела или уполномоченными лицами проверок выполнения должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе требований настоящего Административного регламента.

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты

и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Начальник отдела или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами отдела, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации Жуковского  муниципального района, отдела, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела
за решения или действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица отдела несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. В случае выявления нарушений должностное лицо может быть привлечено к административной ответственности в соответствии законом Брянской области об административных правонарушениях и (или) дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом отделом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги, установленного пунктом 2.5.6 Административного регламента;

- нарушение сроков предоставления услуги, установленных пунктом 2.5.1 Административного регламента;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктами 2.7.1-2.7.3 Административного регламента;

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено пунктами 2.7.1-2.7.3 Административного регламента;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям не предусмотренным пунктом 2.10 Административного регламента;

- затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
            -  приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ;
- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ.
Основания для начала процедур досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа местного самоуправления, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
5.4. В жалобе (претензии) указываются:

наименование органа, решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела или Администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.5. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в жалобе  не указаны фамилия направившего ее заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

- если в жалобе  обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается направившему ее заявителю, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в жалобе  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему жалобу , сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы  не поддается прочтению и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней  (или,  если законом установлен срок рассмотрения  менее 7 дней, то не позднее такого срока) со дня ее регистрации сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Жуковского муниципального района, 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 указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему жалобу сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба подается в письменной форме  на имя главы администрации  Жуковского муниципального района.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно 

к каждой процедуре либо инстанции обжалования


5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе                                 заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения  выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
            5.9. Результатом удовлетворения жалобы также является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе  заявителю, указанном в п. 5.10., даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. в случае установления в ходе, или по результатам рассмотрения  жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту

                                          Главе администрации Жуковского  района
                                                    ___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

(указываются: полное или в случае, если имеется сокращенное наименование,  организационно-правовая форма юридического лица, фамилия имя отчество физического лица, индивидуального  предпринимателя) 

место нахождения, адрес заявителя, ______________________________________________

контактные телефоны________________________________________

ИНН___________________________ юридического лица или индивидуального предпринимателя

КПП___________________________ юридического лица или индивидуального предпринимателя

Реквизиты паспорта, когда, кем выдан ( для физического лица)_______________

Прошу  утвердить схему расположения земельного участка (согласовать границы местоположения земельного участка)

на кадастровой карте _________________________ городского поселения  в кадастровом квартале №___________________

Местоположение, адрес  земельного участка_________________________________ 

Категория земель_________________________________________________________

Площадь земельного участка _______________________________________________

         Вид разрешенного использования

К заявлению прилагаются следующие документы в соответствии с требованиями регламента:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________

Исх № _______ "___" ___________ 20    г.

____________________________________________________________________________

Должность (для  юридических лиц)            (подпись)                      (фамилия, инициалы)

место печати                        

_____________________________________________________________________________

Отметка об отказе  рассмотрения  заявления с указанием реквизитов исходящего документа  об уведомлении заявителя либо о  дате принятии  заявления к рассмотрению________________________________________________________________

Должность  ответственного исполнителя    (подпись)                 (фамилия, инициалы)

___________________________________________________________________________

Отметка о предоставлении услуги 

а) Реквизиты уведомления о направлении  документов  заявителю 

исх №_____ от _________

б) подпись заявителя о получении  документов   при личном обращении в комитет 

Дата _____________             Подпись ____________                                  _________________

                                                                                                                            (ФИО заявителя)

____________________________________________________________________________

Должность  ответственного исполнителя     (подпись)                        (фамилия, инициалы)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать местоположение границ земельного участка с КН_________________ расположенного (указать адрес или местоположение участка):_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

площадью_____кв.м_________.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)документ, удостоверяющий полномочия, если с заявлением обращается представитель заявителя;

2)схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

3)правоустанавливающий или правоудостоверяющий документ на земельный участок (в случае уточнения местоположения границ земельного участка ранее предоставленного на основании акта, изданного органом государственной власти или органом местного самоуправления в пределах его компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания такого акта на момент его издания или приобретенного на иных основаниях, предусмотренных законом) если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

"___" _____________ 200__ г. ___________ ________________________

(дата) (подпись заявителя)                   ( расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме "___" _______________ 200__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________________

Выдана расписка в получении

документов "___" _______________ 200__ г.

№_________________________

Расписку получил "___" _______________ 200__ г.

_______________________

(подпись заявителя)

____________________________________________ ________________

(должность, Ф.И.О. должностного (подпись)

лица, принявшего заявление)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

                                          Главе администрации

____________________________

       (Ф.И.О. физ.лица, (наименование юр.лица)

______________________________

            (адрес проживания (местонахождения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу выдать заверенную копию правового акта администрации Жуковского района______________________________________________________________________ 

                      (наименование документа, дата, регистрационный номер)

__________________________________________________________________

для ______________________________________________________________

(цель получения копии)

 

 _____________________                      _________________________________

       (подпись заявителя,                                  (Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица)

         М.П. для юр. лица)                                 

 

 

                                                                          «____» _____________20___г.    

Приложение 4
к административному регламенту

Главе администрации

 __________________________________

                от ________________________________

                 __________________________________

                адрес заявителя:_____________________

                 ___________________________________

                  ___________________________________

                адрес электронной

                почты для связи с заявителем: 

                 ____________________________

Заявление
об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах  

Прошу исправить опечатку (ошибку) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах_______________________________________________________  

Записано:____________________________________________________________________
Правильные сведения:___________________________________________________________

Приложение

(перечень документов, прилагаемых к заявлению)

Прошу подготовить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде бумажного документа и выдать при личном обращении или направить почтовым отправлением по адресу: ___________________________________________/в виде электронного документа и направить посредством электронной почты на адрес e-mail:_____;
                                                          (ненужное зачеркнуть)

Заявитель: ______________________________________________                _________________

 (Ф.И.О., должность представителя юридического лица,                 (подпись)

  Ф.И.О. физического лица или его представителя)

       "__" ____________ 20__ г.

                                                                                                                Приложение № 5

к административному регламенту 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЖУКОВСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  от _______________ г.   № _______

  г. Жуковка

 Глава администрации 

____________________________________________________________________________

Отослано: 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту 

                                          Главе администрации

____________________________

       (Ф.И.О. физ.лица, (наименование юр.лица)

______________________________

            (адрес проживания (местонахождения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

              Прошу оставить мое заявление без рассмотрения

            _____________________________________________ 
                      (наименование документа, дата, регистрационный номер)

 

 _____________________                      _________________________________

       (подпись заявителя,                                  (Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица)

         М.П. для юр. лица)                                 

 

 

                                                                          «____» _____________20___г.    


�
                                                           Приложение № 2


к административному регламенту предоставления муниципальной услуги согласование местоположения границ земельных участков, смежных с земельными участками государственная собственность на которые не разграничена на территории Жуковского городского поселенитя�
�
 





�
Начальнику отдела  имущественных и земельных отношений администрации  Жуковского муниципального района 


______________________________________


от____________________________________


______________________________________


(Ф.И.О. полностью, для юридического лица наименование, почтовый адрес ИНН )проживающего (находящегося) по адресу________________________________


______________________________________


паспорт серии _________________________


кем выдан _____________________________


когда _________________________________


тел. ___________________________________�
�
 








