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АДМИНИСТРАЦИЯ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РУССКИНСКАЯ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 19 » декабря  2017 года







                        № 141
д. Русскинская
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

          В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствие с распоряжением Губернатора Ханты- Мансийского автономного округа – Югры от 29.12.2016 №297-рг «О плане мероприятий по реализации в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре Перечня поручений Президента Российской Федерации от 5 декабря 2016 года по итогам совместного заседания президиума Государственного совета Российской Федерации и консультативной комиссии Государственного совета Российской Федерации 12 ноября 2016 года», для реализации  пункта 12 реестра компонентов портфеля проектов («Дорожная карта») от 15.02.2017 №ПП003-00 «Постановка на кадастровый учет земельных участков и объектов недвижимого имущества:
         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» согласно приложению.

        2. Настоящее постановление вступает в силу после обнародования.

         3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  поселения                                                 

                              А.В.Сытов
 Приложение к  постановлению 







         администрации сельского 







         поселения Русскинская                                                          

                                                                                           от «19» декабря 2017 года № 141

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории"



1. Общие положения


1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (далее - административный регламент) являются правоотношения, возникающие между администрацией и заявителем при утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - муниципальная услуга).


Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и её результатов, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент распространяется на предоставление муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, находящихся в собственности муниципального образования.


1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, юридические лица, а также индивидуальные предприниматели или их законные представители, заинтересованные в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, обратившиеся в администрацию сельского поселения Русскинская (далее - Администрация) или в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональные центры), далее - Заявители.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

           1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская (далее - специалист) в администрации поселения.

Местонахождение: 628446, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, д. Русскинская , ул. Новоселов, д. 4.

Адрес официального сайта: www.russadm.ru.
  Адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru;

График  работы:


- понедельник –четверг - с 09.00 до 17.15;


- пятница – с 09.00 до17.00;


- обед - с 13.00 до 14.00.


Справочные телефоны: 8(3462) 737-060, факс: 8(3462) 737-025.

суббота, воскресенье  - выходной.

Предоставление муниципальной услуги также осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района» (далее - МФЦ).

Адрес местонахождения и юридический адрес:

628403 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут,

Югорский тракт, 38, ТРЦ «СургутСитиМолл», 4-й этаж

Приёмная : 8(3462)93-50-58
Линия телефонного консультирования: 8(3462)93-33-31, 8(3462)93- 33-32
e-mail: office@mfcsr.ru
Режим приёма документов : 

Понедельник - пятница - 08.00– 20.00

Суббота- 09.00-17.00

Выходной - воскресенье
 сайт МФЦ Сургутского района http://www.admsr.ru/economy/institutions/mfc_sr/
сайт МФЦ ХМАО Югры http://mfchmao.ru/
горячая линия МФЦ ХМАО Югры  8-800-101-0001 

Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещена в сети Интернет в  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал), а также на официальном сайте администрации поселения - www.russadm.ru (далее - официальный сайт).

         1.3.2.
Местонахождение Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - Росреестр):


- фактический адрес Сургутского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Сургут, ул. Островского, д. 45.


График (режим) работы:


- вторник: среда: 09.00 - 18.00;


- четверг: 09.00 - 20.00;


- пятница: 08.00 - 17.00;


- суббота: 09.00 - 16.00.


Справочные телефоны: 8 (3462) 23-26-11. 


Адрес электронной почты: 86_upr@rosreestr.ru.


Адрес официального сайта Росреестра: www.to86.rosreestr.ru.


Местонахождение Федеральной налоговой службы России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - ФНС):


- фактический адрес: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г.Сургут, ул. Республики, д.73/1;


- юридический адрес: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г.Сургут, ул. Республики,  д. 73/1.


График (режим) работы:


- понедельник - пятница: 09.00 - 18.00.


Справочные телефоны: 8 (3462) 28-57-49, 23-07-06.


Адрес официального сайта ИФНС: http://www.r86.nalog.ru.

     1.3.3. Информирование заявителей муниципальной услуги осуществляется в форме: 


1) размещения информационных материалов на стенде в здании, расположенном по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Сургутский район, д. Русскинская, ул. Новоселов,4:


- текст настоящего административного регламента; 


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;


- местоположение, график (схема) работы, номера телефонов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на отказ в предоставлении муниципальной услуги;


2) консультирования Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  с использованием средств телефонной связи, при личном, либо письменном обращении в Администрацию;


3) размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети - Интернет) и публикаций в средствах массовой информации;


4) консультирования Заявителей сотрудниками многофункционального центра.

         1.3.4. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы  Администрации, о порядке предоставления муниципальных услуг размещаются специалистом по адресу: Сургутский район, д. Русскинская, ул. Новоселов,4.


1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.6. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются:


Специалистом, оказывающим муниципальную услугу:

- понедельник-четверг: 14-00 - 17.15;

- пятница:14-00 - 17.00;


Сотрудниками многофункционального центра:

- понедельник – пятница - 08.00 - 20.00;

- суббота - 09.00 - 17.00.


1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для оказания услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;


- сроков оказания муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


1.3.8. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.


1.3.9. Продолжительность консультирования Заявителей при личном приёме в среднем составляет 15 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.


1.3.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой связи, телефонной связи, посредством электронной почты, посредством обращения в многофункциональный центр, при случае запроса Заявителя.


1.3.11. Заявители в обязательном порядке информируются о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


1.3.12. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления, в случае не расположения такими сведениями, Заявителем называется фамилия, имя, отчество, либо наименование организации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

          1.4. Запрос Заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого Заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся Заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Администрацию. Получение согласия не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –администрация сельского поселения Русскинская.

           2.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом, в соответствии с графиком приема граждан.

Местонахождение специалиста: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,  Сургутский район, сельское поселение Русскинская, ул. Новосёлов, 4, контактный телефон/факс: 8(3462) 737-060/ 8(3462) 737-971, адрес электронной почты: selsovet.rus@mail.ru.


2.4. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:


- Федеральная налоговая служба России;


- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).

          2.5. Требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых в установленном порядке, запрещается в соответствии с пунктом 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


2.6.1.  Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - схема расположения земельного участка).

          2.6.2.Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (в форме письма).


 2.7. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 18 календарных дней с момента регистрации письменного обращения Заявителя (за исключением случая образования земельного участка для подготовки аукциона, на основании п.п. 3 п.4 ст. 39.11. Земельного кодекса Российской Федерации)

Специалист направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявителю на почтовый адрес или выдаёт Заявителю лично (доверенному лицу) не позднее 3 рабочих дней со дня издания постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или подготовки письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2.8. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:


2.8.1. Земельный кодекс Российской Федерации.


2.8.2. Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

          2.8.3. Федеральный закон от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации».


2.8.4. Градостроительный кодекс Российской Федерации.


2.8.5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».


2.8.6. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

         2.8.7. Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации  недвижимости». 2.8.7. Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации  недвижимости».
         2.8.8. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях».


2.8.9. Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры                                             от 03.05.2000 № 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре».


2.8.10.  Устав сельского поселения Русскинская.


2.8.11.  Решение Совета депутатов с.п.Русскинская от 27.04.2015 № 88 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления с.п. Русскинская муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг» (с изменениями).
          2.8.12. Постановление администрации сп. Русскинская от  02.10.2013  № 6 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Русскинская и их должностных лиц, муниципальных служащих» (с изменениями).

  2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, запрашиваемые по межведомственному взаимодействию, и которые Заявитель вправе представить:

1. выписка (сведения) из Единого государственного реестра юридических лиц (краткие сведения);

 2. выписка (сведения) из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (краткие сведения);

 3. выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

       4. кадастровый план территории.


2.10. Требования к документам, представляемым Заявителями:


2.10.1. Установленную форму заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к административному регламенту) Заявитель может получить:


- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;


- у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;


- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования;


- у специалиста многофункционального центра.


2.10.2. Заявление о предоставлении земельного участка может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.


2.10.3. Заявление может быть представлено:


- посредством личного обращения Заявителя или его представителя, действующего на основании доверенности;


- через многофункциональный центр;


- почтовым отправлением;


- факсимильной связью; 


- в электронном виде через электронную почту: selsovet.rus@mail.ru.


2.10.4. В заявлении о согласовании и утверждении схемы должны быть определены: цель использования земельного участка, его размеры и местоположение.


2.11. Администрация не вправе требовать от Заявителя:


2.11.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено данным административным регламентом, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

         2.11.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента: имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговорённые в них исправления, документы, исполнены карандашом, а также представлены документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


2.13.1. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо (является основанием для отказа в утверждении схемы в случае, когда по результатам первичной проверки документов, принятых от Заявителя, не были устранены препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги).


2.13.2. Испрашиваемый земельный участок является ограниченным в обороте или изъятым из оборота в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации.


2.13.3. Отсутствие полномочий у муниципального  образования сельского поселения Русскинская по распоряжению испрашиваемым земельным участком (то есть земельный участок не находится в собственности муниципального образования сельское поселение Русскинская и не относится к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена).


2.13.4. Несоответствие схемы расположения земельного участка её форме, формату или требованиям к её подготовке, которые установлены в соответствии с приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

         2.13.5. 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 истёк.


2.13.6. Схема расположения земельного участка разработана с нарушением, предусмотренных статьёй 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации, требований к образуемым земельным участкам.


2.13.7. Несоответствие схемы расположения земельного участка утверждённому проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории.


2.13.8. Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утверждён проект межевания территории.


2.13.9. Не обеспечен доступ к земельному участку.


2.14. Перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, установленные Решением Совета депутатов с.п.Русскинская от 27.04.2015 № 88 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления с.п. Русскинская муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг» (с изменениями).

- изготовление схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;


Предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, осуществляется на платной основе, порядок, основания и размер устанавливаются Министерством экономического развития Российской Федерации.


  2.15. Схема расположения земельного участка утверждается постановлением администрации сельского поселения Русскинская, срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.


2.16. Требования к утверждению схемы:


Администрация в течение 18 дней со дня поступления заявления, в случае отсутствия оснований для отказа, утверждает постановлением администрации сельского поселения Русскинская схему и выдаёт решение Заявителю.


2.17. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

         2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.


 2.19. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаётся в Администрацию лично Заявителем либо лицом, наделённым соответствующими полномочиями, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, а также через многофункциональный центр.

         Регистрация (с присвоением входящего номера) полученного заявления, поступившего при личном обращении, осуществляется в течение 10 минут должностным лицом , ответственным за приём и регистрацию документов.

         Регистрация полученного заявления осуществляется должностным лицом многофункционального центра, ответственным за приём и регистрацию заявления и документов, в течение 10 минут с оформлением расписки в 2-х экземплярах о приёме документов от Заявителя.

          Заявление Заявителя, поступившее при личном обращении, в электронном документообороте регистрируется в течение 15 минут с момента его поступления в Администрацию.


Заявление Заявителя, поступившее посредством факсимильной и почтовой связи, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента его поступления в Администрацию.

          2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

        Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

          Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях. 

           Входы и выходы из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами на пути инвалидов, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- соответствующими указателями и автономными источниками бесперебойного питания;

- контактной маркировкой ступеней по пути движения;

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);

- тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля.

          Лестницы, находящиеся по пути движения и помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- тактильными полосками;

- контактной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон с тактильными полосками, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа;

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.

          Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов; к путям движения и помещения в залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов
          Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа предоставляющего муниципальную услугу, графике работы. 

          Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны  соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности.

         Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

          Места ожидания должны быть оборудованы столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, обеспечены писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

          Информационные стенды должны быть размещены на видном, доступном месте в любом из форматов (настенные стенды, напольные или настольные стойки) и призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией.  

         Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.


2.21.Требования к парковочным местам.


На территории, прилегающей к месторасположению помещений Администрации, предназначенной для приёма Заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.22. Требования к оформлению входа в здание.


Здание, в котором расположены помещения, предназначенные для приёма Заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об:


а) наименование;


б) место нахождения;


в) режим работы.


2.23. На официальном сайте муниципального образования , в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:


- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;


- адреса, номера телефонов и факса, график работы ;


-перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- настоящий административный регламент.


2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 


Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:


- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


- минимальный перечень документов, требуемых для получения муниципальной услуги;


- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования;


- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;


- наличие различных каналов получения муниципальной услуги: по почте, лично;


- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.



2.25. Заявитель взаимодействует с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:


- при предоставлении заявления и приложенных к нему документов на получение муниципальной услуги лично;


- при необходимости получения консультации о предоставлении муниципальной услуги;


- При получении результата предоставления муниципальной услуги лично.


 2.26. Предоставление муниципальной услуги возможно после однократного обращения Заявителя с соответствующим запросом в многофункциональный центр в соответствии с настоящим административным регламентом и Правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждёнными Правительством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме


3.1. Состав административных процедур:


3.1.1. Приём и регистрация заявления об утверждении схемы и прилагаемых к нему документов.


3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.3. Рассмотрение принятых от Заявителя документов, подготовка и(или)согласование схемы, и принятие решения об утверждении схемы в форме постановления администрации  или мотивированный письменный отказ в утверждении схемы (в форме письма), выдача Заявителю результата муниципальной услуги.


3.2. Последовательность административных процедур:


3.2.1. Приём и регистрация заявлений об утверждении схемы и прилагаемых к нему документов.


Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Заявление представляется:


- в Администрацию посредством личного обращения Заявителя или его представителя, действующего на основании доверенности;


- через многофункциональный центр;


- факсимильной связью;

         - почтовым отправлением;

         - в электронном виде с использованием сети Интернет.


Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию входящих документов в Администрации.


Специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию входящих документов, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации, ставит отметку в заявлении о его приёме и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе.


После получения визы главы специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию входящих документов, направляет зарегистрированное заявление в соответствии с визой главы, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления специалистом Администрации, ответственным за приём и регистрацию входящих документов, и направление его в специалисту. 


Критерий принятия решения о приёме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.


Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.


Способ фиксации результата административной процедуры: заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов регистрируется в электронном документообороте.


Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.


3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

         Направление межведомственного запроса и предоставление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

          Основанием для начала административной процедуры является поступление документов согласно пункту 2.9, настоящего административного регламента, принятых от Заявителя, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

          Критерием принятия решения о направлении межведомственных запросов о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие документов, прилагаемых к заявлению, установленных настоящим административным регламентом, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

         Специалист Администрации, ответственный за направление межведомственных запросов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    3.2.2.1. формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги  отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, максимальный срок исполнения - 1 рабочий день, с даты поступления заявления;

    3.2.2.2. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

- наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

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

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

- указание на положение нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

- дата направления межведомственного запроса;

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

- информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
   3.2.2.3. Требования, указанные в пункте 3.2.2.2 административного регламента, не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

   3.2.2.4. Представление документов и информации осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу;

   3.2.2.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документы и информацию;

    3.2.2.6. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемых документов (информации) из Росреестра, ФНС, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   Максимальный срок выполнения административной процедуры - 11 рабочих дней.

3.2.3. Рассмотрение принятых от Заявителя документов; принятие решения об утверждении схемы в форме постановления администрации или мотивированный письменный отказ в утверждении схемы; информирование, в виде служебной записки,  специалиста администрации с.п. Русскинская о поступлении в адрес администрации поселения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и необходимости присвоить данному земельному участку адрес; выдача Заявителю результата муниципальной услуги и постановления о присвоении адреса земельному участку.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, принятых от Заявителя, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

- за проверку представленных документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, указанного в абзаце 13 настоящего пункта - специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 
- за подписание постановления о предоставлении муниципальной услуги - глава либо лицо, его замещающее;
- за подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – глава либо лицо, его замещающее.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

- экспертиза представленных Заявителем документов;

- проверка, согласование схемы расположения земельного участка (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 3 рабочих дня со дня получения ответов на межведомственные запросы);

- подготовка и согласование проекта постановления об утверждении схемы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 10 календарных дней со дня проверки схемы);

- при отсутствии оснований для отказа в утверждении схемы -  информирование, в виде служебной записки,  специалистов администрации сельского поселения Русскинская о поступлении в адрес администрации поселения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории,  необходимости присвоения  данному земельному участку адреса и предоставления копии постановления о присвоении адреса специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации сельского поселения Русскинская для выдачи заявителю одновременно с постановлением об утверждении схемы;
- подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 14 календарных дней со дня получения ответов на межведомственные запросы).

Отказ не препятствует повторному обращению при условии устранения нарушений, установленных настоящим административным регламентом и оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Рассмотрение заявления может быть прекращено при поступлении от Заявителя письменного заявления о приостановлении рассмотрения заявления.

Критерием принятия решения по настоящей административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12, настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: постановление администрации об утверждении схемы расположения земельного участка  или письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения - направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. Постановление об утверждении схемы направляется (выдается) одновременно с постановлением о присвоении адреса.
         3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.


3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах:


3.4.1. Состав административных процедур:


3.4.1.1. приём от Заявителя заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;


3.4.1.2. формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


3.4.1.3. передача пакета документов, полученных от заявителя и по результатам межведомственных запросов, в Администрацию для предоставления муниципальной услуги;


3.4.1.4. выдача постановления об утверждении схемы или мотивированного письменного отказа.


3.4.2. Последовательность административных действий (процедур):


3.4.2.1 приём от Заявителя документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:


1) основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр.


Специалист многофункционального центра, ответственный за приём, регистрацию заявления и документов проверяет:


- правильность заполнения и комплектность представленных документов;


- соответствие формы документа настоящему административному регламенту;


- соответствие действительности реквизитов для отправки в Администрацию;


- наличие повреждений в документах, не позволяющих истолковать содержание; 


- отсутствие в документах подчисток, приписок;


- допустимое исправление ошибок, путём перечёркивания неверных и  вписания правильных цифр с проставлением подписи, даты под исправлением и печати (при наличии). Не допускается исправление ошибок с помощью корректирующего или иного аналогичного средства;


- наличие в документе подписи, печати (при наличии) и контактного телефона;


2) в случае если документ соответствует требованиям, установленным в подпункте 1 настоящего пункта специалист многофункционального центра оформляет расписку в 2-х экземплярах о приёме документов от Заявителя.


Если документ не соответствует требованиям, установленным в подпункте 1 настоящего пункта или в случае неправильного заполнения заявления о предоставлении услуги, специалист многофункционального центра уведомляет Заявителя, предлагает принять меры по их устранению, при этом работник многофункционального центра не вправе отказать Заявителю в приёме документов. 


Максимальный срок выполнения действий – 10 минут на одного Заявителя.


Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов.


3.4.2.2 формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, и заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление документов (подлинников или удостоверенных, в установленном порядке копий документов) в отдел межведомственного взаимодействия.


Специалист многофункционального центра направляет межведомственные запросы, получает ответы на межведомственные запросы, составляет реестр принятых документов.


Результатом административной процедуры является получение документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок административной процедуры - 11 рабочих дней;


3.4.2.3 передача пакета документов в Администрацию для предоставления муниципальной услуги.


Специалист многофункционального центра обеспечивает передачу документов в Администрацию на бумажном носителе способом курьерской доставки.


Срок административной процедуры - 2 рабочих дня;


3.4.2.4. Выдача постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или мотивированного письменного отказа осуществляется в многофункциональном центре в случае, если Заявитель указал об этом в заявлении. 

Основанием для начала административной процедуры является получение из Администрации  постановления о согласовании и утверждении схемы расположения земельного участка, одновременно с постановлением о присвоении адреса. 
Специалист многофункционального центра осуществляет выдачу Заявителю постановления администрации о согласовании и утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории одновременно с постановлением о присвоении адреса, либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

      Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа постоянно.

      4.2. Плановые и внеплановые проверки качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы сельского поселения Русскинская  посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию сельского поселения Русскинская.

      Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер по устранению выявленных недостатков.

      Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем главы сельского поселения Русскинская, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

      В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению, и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

      Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

      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.

       4.3. Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

      Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

      Должностные лица уполномоченного органа, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур, несут административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за:

     - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

    - неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

  - превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением сроки подачи запроса в МФЦ).

      4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты уполномоченного органа в форме письменных и устных обращений в адрес уполномоченного органа, в том числе на личном приеме.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

    5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги  уполномоченным органом, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

   5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

          Заявитель, права и законные интересы которого нарушены, имеет право обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;

- отказ должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

      5.3. Жалоба может быть подана через МФЦ, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

      5.4. Жалоба на действия (бездействие) структурных подразделений уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается в уполномоченный орган и рассматривается начальником уполномоченного органа.

              Жалоба на решение начальника уполномоченного органа подается заместителю главы администрации муниципального образования, курирующему работу уполномоченного органа, либо главе администрации муниципального образования через уполномоченный орган по работе с обращениями граждан и юридических лиц администрации муниципального образования. 

       5.5. Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление жалобы в уполномоченный орган или в администрацию муниципального образования.

       5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

               Прием жалоб осуществляется в соответствии с графиком работы, указанным в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 регламента.

В случае если жалоба подана заявителем в уполномоченный орган, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации она направляется в орган, в компетенции которого находится рассмотрение данной жалобы, о чем заявитель информируется в письменной форме. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

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

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо муниципального служащего.

    Заявителем могут быть представлены документы подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

    Если жалоба подается через представителя заявителя также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:

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

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

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

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.   Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией муниципального образования, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

     Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 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.

5.9.  Уполномоченный орган обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случаях необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу.

5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо уполномоченного органа, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

- если в действиях уполномоченного органа, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу отсутствуют нарушения норм действующего законодательства при предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный орган оставляет жалобу без рассмотрения в следующих случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый, электронный  адрес заявителя. 
Гражданину сообщается о том, что его жалоба оставлена без рассмотрения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

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

Все решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностного лица, муниципального служащего заявитель вправе оспорить в судебном порядке.

5.13. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином портале государственных услуг Российской Федерации и его региональном сегменте.
Приложение 1

к административному регламенту

	
	Главе сельского поселения Русскинская
от _________________________________________

(Ф.И.О. граждан/наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя)

____________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан

____________________________________________

- для физических лиц, реквизиты доверенности - для юр. лиц)

ИНН _______________________________________

Адрес: _____________________________________

(юридический и почтовый адрес - для юридических лиц,

____________________________________________

адрес места жительства - для физических лиц)

телефон ____________________________________

e-mail: _____________________________________

(при наличии)


	


Заявление

Прошу утвердить схему расположения земельного участка (участков) на кадастровом плане территории (с кадастровым номером) ____________________, ориентировочной площадью _________________, с местоположением:  ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Испрашиваемый вид права  ____________________________________________

    Цель использования земельного участка _________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

документ получу лично

отправить документ по почте

документы получит кадастровый инженер

«___» ____________ 201__ г.

Заявитель (представитель)__________________________________              _______________

(фамилия, имя, отчество полностью)                (подпись)

 «___» ____________ 201__ г.______________________________________________________

(подпись специалиста, принявшего заявление и документы)
                    Приложение 2

к административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги

по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

















Обращение Заявителя за предоставлением муниципальной услуги по утверждению и выдаче документов схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.13, настоящего административного регламента. Максимальный срок выполнения действий - 14 календарных дней











Приём и регистрация заявления о согласовании и утверждении схемы и прилагаемых к нему документов. Максимальный срок выполнения действий - 15 минут





Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 


Максимальный срок выполнения действий: 


запрос - 1 рабочий день, ответ - не более 10 рабочих дней











Рассмотрение принятых от Заявителя документов, согласование и утверждение схемы расположения земельного участка, принятие решения об утверждении схемы 





Согласование схемы. 


Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня





Принятие решения об утверждении схемы в форме постановления администрации сельского поселения Русскинская. Максимальный срок выполнения действий - 18 календарных дней  





Выдача результата предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действий - 3 рабочих дня


услуги .. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде предусматривает:


- размещение информации об услуге в Едином портале государственных и муниципальных услуг РФ, на сайте Сургутского района;


- размещение на Едином  портале государственных услуг РФ, на сайте Сургутского района форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;














