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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОЛЬШЕКЛЮЧИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
РЫБИНСКОГО  РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 27.01.2016                                  с. Большие Ключи                          
            № 2-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации  сельсовета  от  20.12.2010  № 27-п «О Порядке   разработки  и  утверждения административных   регламентов  предоставления    муниципальных  услуг  администрацией   Большеключинского  сельсовета»  ,   руководствуясь статьями  14, 17, 29 Устава Большеключинского  сельсовета Рыбинского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета», согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу после опубликования в газете « Вести  села».
Глава  Большеключинского  сельсовета                                     Л.В.Сидоренко
	
	Приложение

к постановлению

администрации  Большеключинского  сельсовета
от  27.01.2016г. №   2-п

	
	


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета» далее – Административный регламент), разработан в целях предоставления муниципальной  услуги в отношении земельных участков расположенных на территории муниципального образования  Большеключинский  сельсовет (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета.

2.2.Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом исполняется  Администрацией  Большеключинского  сельсовета (далее-  Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета;

- выдача письменного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета с объяснением причин этого отказа. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются муниципальными гражданскими служащими комитета (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения) не более 15 минут;

по телефону не более 15 минут;

письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения заявления (запроса).

Прием специалистом для получения консультаций производится без предварительной записи.

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры исполнения муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.4.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов.

Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

Выдача  постановления  Администрации об утверждении схемы осуществляется в срок не более 7 дней со дня его издания.

Направление уведомления об отказе в образовании земельного участка осуществляется в срок не более 2 рабочих дней со дня его подписания  главой  сельсовета.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации; 

– Земельным кодексом Российской Федерации; 

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

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

– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

– Приказом Министерства экономического развития от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и на которых расположены здания, строения и сооружения»;  

– Законом Красноярского края от 04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае»;

 – постановлением администрации  Большеключинского  сельсовета  от 20.12.2010  № 27-п «О Порядке   разработки  и  утверждения административных   регламентов  предоставления    муниципальных  услуг  администрацией   Большеключинского  сельсовета» 
 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель подает в адрес  администрации  Большеключинского  сельсовета заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему  Административному регламенту или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  находящийся  по адресу: г. Заозерный, ул. Гагарина, 21, тел. 8(39165) 2 51 26, E-mail: info@24mfc.ru  официальный сайт  www.24mfc.ru., часы работы  понедельник 9.00 до 18.00, вторник 9.00до 20.00, среда 9.00 до 18.00, среда 9.00 до 20.00, четверг 9.00 до 20.00, пятница 9.00 до 18.00, суббота 8.00 до 17.00 без перерыва на обед. 

2.6.1.  Документы которые заявитель должен представить самостоятельно (документы «личного хранения»): копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, сведения об ИНН, копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

 при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя  его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе: 

– копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя - для индивидуальных предпринимателей;

– копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра юридических лиц, - для юридических лиц;

– выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;

– копия решения о предварительном согласовании места размещения объекта;

– акт о выборе земельного участка для строительства, изготовленный органом местного самоуправления (в случае самостоятельного обращения заявителя в орган местного самоуправления с заявлением о  выборе земельного участка для строительства);
– документы, подтверждающие права на земельный участок, в отношении которого испрашивается схема (в случае если права на земельный участок оформлены);

– кадастровый план (карта) территории, полученные не ранее чем за месяц до подачи заявления;

– технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости (в случае если на земельном участке располагается объект недвижимого имущества);

– акт выбора земельного участка;

– топографическая съемка масштаба 1:500;

– другие документы по желанию заявителя.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно.

Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка, как в описательной, так и в адресной части, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа,  в них не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:

– обращение с запросом ненадлежащего или не уполномоченного лица;

– наличие в документах (заявлении) подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, наличие в документах серьезных повреждений, наличие которых не позволяет истолковать их содержание однозначно;

– неразборчивое (нечитаемое, неоднозначно читаемое) написание текстов в документах;

– отсутствие обязательных документов, прилагаемых к заявлению, установленных настоящим регламентом;

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

– отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации, установленной настоящим регламентом;

– отсутствие обязательных документов, прилагаемых к заявлению, установленных настоящим регламентом;

– невозможность образования земельного участка в испрашиваемом месте, с указанной площадью или видом разрешенного использования, предусмотренная действующим законодательством либо документами территориального планирования муниципального образования  Большеключинский  сельсовет.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 45 минут.

2.11.Срок регистрации специалистом  Администрации (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги - один рабочий день.

2.12. Требования к местам информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Доступность муниципальной услуги:

– предоставление муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставляемой муниципальной услуги:

- своевременность её получения в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.
3.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах  Администрации  сельсовета:
	№ п\п
	Наименование 
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	 Администрация  Большеключинского  сельсовета

	663960, Рыбинский район,  с. Большие Ключи, ул. Красновых, д.46
	понедельник-пятница

с 8.00 до 16.00;

перерыв на обед:

с 12.00 до 13.00
	8 (39165)68-2-45
 


3.1.2. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты:

адрес официального интернет-сайта:   http://admbkl.ru/
адрес электронной почты  Администрации  сельсовета: bselsovet@mail.ru 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной и электронной связи.

3.1.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в  Администрацию:

лично в часы приема: понедельник – четверг с 08:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00, выходные дни- суббота, воскресенье;

по телефону в соответствии с режимом работы  Администрацию;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес  Администрации;

в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в трех формах: устное (лично или по телефону), письменное и в электронной форме.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудник  Администрации осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник  Администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в  Администрацию письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.1.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах  3.1.1-3.1.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 3.1.1.- 3.1.3. Административного регламента, размещается:

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации  Большеключинского  сельсовета;

на бумажных носителях на информационных стендах в помещениях администрации  Большеключинского  сельсовета.

3.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 2 Административного регламента.

3.2.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем Административном регламенте

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим  Административным регламентом.

4. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

4.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к Административному регламенту.

4.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявления (запроса) на получение муниципальной услуги с приложением необходимых документов – в день поступления;

Ведется база данных регистрации заявлений (запросов). Заявлению (запросу) о выдачи схемы присваивается порядковый номер.

– передача заявления (запроса) с соответствующей визой непосредственному исполнителю – не более 2-х дней с момента регистрации;

–  определение сотрудником  Администрации возможности образования земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных, санитарно-эпидемиологических и иных условий использования соответствующей территории  Большеключинского  сельсовета – не более 7-и дней с момента поступления исполнителю;

–  подготовка проекта  администрации, его согласование и подписание, в т.ч. утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории – не более 20-и дней с момента поступления исполнителю;

–   личное вручение заявителю или отправка утвержденной схемы по почте – не более 30-и дней с момента регистрации;

–  подготовка письменного отказа о выполнении муниципальной услуги и направление его заявителю – не более 30-и дней с момента регистрации;

–  исправление технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги и выдача исправленного варианта схемы – не более 3-х дней с момента соответствующего обращения заявителя.

4.2.1. Регистрация заявления (запроса) является основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2.При поступлении заявления (запроса) в электронном виде по сети Интернет с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса отправителя, ему направляется уведомление о приеме заявления (запроса) к рассмотрению.

4.2.3. Рассмотрение заявления (запроса) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

 4.3.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  4.4. В случае если Заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.2. Административного регламента документы, специалист принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

Направление межведомственных запросов о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется специалистом в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

В случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов, предоставляющих муниципальные услуги, допускается направление межведомственного запроса в бумажном виде.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги, осуществляемый специалистом без использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия, должен содержать:

1) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные пунктом 2.6.2. Административного регламента;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Специалист формирует и направляет межведомственный запрос в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов Заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процедуры. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

5.1.1. Текущий контроль осуществляется:

 Главой  сельсовета
5.1.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 5.1.1. Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

5.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

5.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги  распоряжением  главы  сельсовета  формируется комиссия.

5.2.3. Плановые проверки проводятся на основании  распоряжения  главы  сельсовета не реже одного раза в два года.

5.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

5.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.

5.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

5.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

5.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.
6. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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, предоставление 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.

6.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

6.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

6.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

6.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 6.2.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                                                                                      Приложение № 1
к Административному регламенту

                                                                                   Главе  Большеключинского                          

                                                                       сельсовета
От 
________________________________
 Наименование юридического лица

________________________________
ИНН ____________________________
Св-во ОГРН _____________________
Юридический адрес _______________
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении схемы расположения  земельного участка

 на кадастровом плане территории
 
 

                Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, площадью __________ кв.м., имеющего местоположение: Красноярский край, Рыбинский район,____________________________________________________________
для ______________________________________________________________
                                                    
                                                                                                                                _____________________________
                                                                                               (подпись)
                                                                                                                                 _____________________________
                                                                                                                                                      (дата)
                                                                                                                      Приложение № 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте  сельсовета 


Прием и регистрация заявления об утверждении и выдаче схем расположения земельного участка 

на кадастровом плане или карте  сельсовета

                                                                 
[image: image1]
Выдача заявителю  постановления  администрации   об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте   сельсовета  и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте   сельсовета





Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление в адрес заявителя письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Устранении заявителем выявленных несоответствий, предоставление необходимых документов





Приостановление предоставления муниципальной услуги и направление в адрес заявителя письменного сообщения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, в котором указывается причина приостановления и предложение об устранении указанных несоответствий








Принятие решения об утверждении расположения земельного участка на кадастровом плане или карте сельсовета


(подготовка проекта  постановления администрации





Отсутствие необходимых документов или представленные документы не соответствуют установленным требованиям








Все документы в наличии и соответствуют установленным требованиям и в соответствии с действующим законодательством имеются основания для утверждения расположения земельного участка на кадастровом плане или карте сельсовета ссельсовета





Рассмотрение заявления и представленных документов (проверка наличия документов и их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и регламента, а также на предмет возможности или невозможности утверждения расположения земельного участка на кадастровом плане или карте  сельсовета)











