Администрация города Шарыпово
город Шарыпово Красноярского края 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


							                    	                    №  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ                         «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Шарыпово от 04.12.2012 № 233 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (в редакции от 01.11.2018 № 276), руководствуясь ст. 34 Устава города Шарыпово,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Шарыпово от 17.06.2016 № 111 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги – утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (в редакциях от 28.11.2016 № 224, от 15.06.2017 № 115,                      от 10.12.2018 № 323).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить           на О.Г. Андриянову – Руководителя КУМИ Администрации г. Шарыпово.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в периодическом печатном издании «Официальный вестник города Шарыпово» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования город Шарыпово www.gorodsharypovo.ru. 


Глава города Шарыпово                                                            Н.А. Петровская
Приложение 
к постановлению Администрации 
города Шарыпово  
от __________ № ____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с установлением границ земельного участка, его площади, адреса, принадлежности к той или иной территориальной зоне и категории земель. 
1.2. Заявитель - физическое лицо или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо                               в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона                              от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Шарыпово,                                                 с заявлением/запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике  работы Отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово                               (далее - Отдел):


- график работы Отдела:
с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.
 - электронный адрес почты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: shoaig@mail.ru;
Местонахождение: Российская Федерация, Красноярский край,                                  г. Шарыпово, ул. Горького, д. 12, контактный телефон/факс: 8 (39153) 3-40-93.
1.3.2. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги: 
- Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр города Шарыпово» (далее - КГБУ МФЦ г.Шарыпово):
расположен по адресу: г. Шарыпово, 6 микрорайон, 16, помещение 1,  телефон (39153) 4-03-22;
- режим работы: 
пн: 9:00 - 18:00
вт: 9:00 - 20:00
ср: 9:00 - 18:00
чт: 9:00 - 20:00
пт: 8:00 - 18:00
сб: 8:00 - 17:00
вс: выходной,
- Филиал Краевого государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр города Шарыпово», расположенного по адресу: Красноярский край, г.Шарыпово, гп. Дубинино, ул. Комсомольская, 28А. 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю (662320, г. Шарыпово, мкр.6, д.27, пом.2. тел. 8(39153) 25-7-71; Email: sharipovo@r24.rosreestr.ru, режим работы: пн-чт 8.30-17.30, пт 8.30-16.15, перерыв 13.00-13.45;
- Администрация города Шарыпово, официальный сайте муниципального образования город Шарыпово: http://gorodsharypovo.ru,  Адрес: 662320, Красноярский край, г. Шарыпово, ул. Горького, 14а. Тел. (39153) 21190.
1.3.3. Информация об Услуге предоставляется Заявителям: 
 - в телефонном режиме;
- путем направления письменного ответа на обращение заявителя                              по почте; 
- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты;
- при личном приеме заявителей;  
- посредством размещения на сайте муниципального образования город Шарыпово http://gorodsharypovo.ru/;
- посредствам размещения на Едином краевом портале государственных и муниципальных услуг, сайт: https://www.gosuslugi.krskstate.ru/.
- на информационных стендах, размещенных в здании ул. Горького, 12,                         г. Шарыпово, Красноярского края.
 Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями Отдела, а также ответственными исполнителями КГБУ МФЦ г. Шарыпово, в должностные обязанности которых входит прием заявлений/запросов на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
 Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме. 
 Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- требования к документам, прилагаемым к заявлению/запросу;
- время приема и выдачи документов; 
- сроки исполнения муниципальной услуги; 
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

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.
Муниципальная услуга непосредственно предоставляется Отделом архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово.                          
В предоставлении муниципальной услуги участвуют организации обращение, в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, указанные в пп. 1.3.2 п. 1.3 Регламента.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
1) Принятие Администрацией города Шарыпово распоряжения                            об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (распоряжение Администрации города Шарыпово); 
2) Отказ в утверждении схемы расположения земельного участка                              на кадастровом плане территории. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. С момента подачи заявления/запроса об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории до выхода распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка                            на кадастровом плане территории, не более двух месяцев, согласно Земельного кодекса Российской Федерации.
2.4.2. Срок принятия распоряжения Администрацией города Шарыпово                             об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории — один месяц со дня подачи заявления/запроса. 
2.4.3. Срок направления заявителю письма об отказе Администрации города Шарыпово в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории — один месяц со дня подачи заявления/запроса. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Земельный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 
- Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений                              в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам  социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011                           № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
-  постановление Правительства Красноярского края от 19.01.2011 № 15-п «Об утверждении порядка формирования и ведения краевого Реестра государственных услуг исполнительных органов государственной власти Красноярского края и услуг, предоставляемых в подведомственных им учреждениях»;
- Приказ 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 и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа                                                                    на бумажном носителе.

-  Устав города Шарыпово; 
- Положение об Отделе архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово, утвержденное постановлением Администрации города Шарыпово от 13.02.2019 № 21.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
2.6.1. Документы, подлежащие предоставлению непосредственно заявителем: 
а) заявление/запрос об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение № 1) подаются или направляются в уполномоченный орган заявителем по его выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Порядок и способы подачи указанных заявлений, если они подаются в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", и требования к их формату утверждаются уполномоченным федеральным органом исполнительной власти; 
б) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
2.6.2. Документы, которые не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе представить их вместе с заявлением/запросом                                     о предоставлении муниципальной услуги: 
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением/запросом обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП. 
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении прав на земельный участок; 
- при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или: 
- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.
2.6.3. Для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель Отдела запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия: 
- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; - кадастровый паспорт земельного участка; 
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
2.6.4. Отделу, либо КГБУ МФЦ г. Шарыпово,  запрещается требовать                          от заявителя: 
- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                              с предоставлением муниципальной услуги; 
- представление документов и информации, которые в соответствии                           с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих                          в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.6.5. Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также акты судов, установивших права заявителя или удостоверяющих государственную регистрацию прав, представляются в виде надлежащим образом заверенных копий. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме заявления/запроса и документов для оказания муниципальной услуги отсутствуют. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим основаниям: 
- с заявлением/запросом обратилось ненадлежащее лицо;
- отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6 раздела 2 настоящего Регламента; 
- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения. 
- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации; 
- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения,                                           с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек; 
- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам; 
- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; 
- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории. 
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлены.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем, не должно превышать 15 минут. Инвалиды I и II групп, ветераны Великой Отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди. 
Общее максимальное время приема и регистрации заявления/запроса не может превышать 20 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.11.Срок регистрации заявления/запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1.Регистрация заявления/запроса на оказание муниципальной услуги осуществляется в день подачи документов, на копии заявления/запроса проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления документов. Способ фиксации на бумажном носителе.
2.11.2. При подаче заявления/запроса в электронном виде                                                    (в т.ч. с использованием универсальной электронной карты) посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрация заявления/запроса и прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления. Заявителю направляется копия заявления/запроса с проставленным регистрационным номером и с указанием даты поступления документов в Отдел по почте и в электронном виде.
2.11.3. Днем регистрации заявления/запроса  на оказание муниципальной услуги считается:
- при подаче заявления/запроса в Отдел - день представления в этот орган заявления/запроса с документами, обязанность представления которых возложена на заявителя;
- при подаче заявления/запроса через КГБУ МФЦ г.Шарыпово - день передачи многофункциональным центром заявления/запроса                                               с представленными к нему документами в орган, осуществляющий оказание муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления /запроса - 15 минут рабочего времени.
2.12.	Для приема граждан, обратившихся за получением Услуги, выделяются помещения, снабженные соответствующими указателями. 
Помещения, в которых предоставляются Услуги, должны содержать места для ожидания приема граждан, которые должны быть оборудованы местами для сидения. 
Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами                              или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов                                     на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.
В помещениях предоставления муниципальных услуг расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должны соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.
При невозможности создания условий для его полного приспособления                      с учетом потребностей инвалидов Отделом или МФЦ проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.
В месте предоставления муниципальной услуги обеспечивается: 
- допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработки и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.
Специалисты, оказывающие предоставление Услуги, при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления Услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения Услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
Места для заполнения Заявлений (запросов) оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками Заявлений и канцелярскими принадлежностями.
На информационных стендах размещается следующая информация:
- режим работы Отдела;
- справочные телефоны Отдела;
- форма Заявления и перечень документов, необходимых для получения Услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением Услуги;
- описание процедуры исполнения Услуги;
- порядок и сроки предоставления Услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих Услугу;
- образец заполнения Заявления о предоставлении Услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:
- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте муниципального образования город Шарыпово http://gorodsharypovo.ru/ и Едином портале государственных и муниципальных услуг, сайт: https://www.gosuslugi.krskstate.ru/.
 - наличие информации о графике работы специалистов                                          по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования город Шарыпово, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;
- срок оказания услуги – не более двух месяцев с момента поступления заявления/запроса в Отдел;
- услуга оказывается бесплатно;
Показатели качества муниципальной услуги:
- соответствие требованиям административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг                                           в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
 2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (адрес электронной почты: shoaig@mail.ru) осуществляются:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем заявления/запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений/запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса                                             о предоставлении муниципальной услуги;
4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих                                в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона                           от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5) получение заявителем уведомления о результате предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.14.2. Особенности выполнения административных процедур                                     в многофункциональных центрах указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных процедур
 в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
- прием и регистрация заявления/запроса; 
- формирование и направление межведомственных запросов                                  (при необходимости); 
- рассмотрение заявления/запроса и возможности утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории; 
- подготовка и направление заявителю сообщения об отказе                                                           в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории; 
- подготовка проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
- выдача заявителю распоряжения и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
3.1.2. Прием и регистрация заявления/запроса. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории в Отдел, либо через КГБУ МФЦ г.Шарыпово Ответственный исполнитель, принимающий заявление/запрос: 
1) устанавливает предмет обращения заявителя, личность заявителя,                              в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя,                         либо полномочия представителя; 
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом предоставления муниципальной услуги; 


3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 
4) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 
5) при необходимости оказывает содействие в составлении заявления/запроса; 
6) вносит в установленном порядке запись о приеме заявления                                  в электронную базу данных КГБУ МФЦ г.Шарыпово; 
7) оформляет два экземпляра расписки о приеме документов, передает один заявителю (в случае поступления документов по почте — специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте); второй экземпляр расписки оставляет у себя. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур не может превышать 15 минут. 
8) Специалист, принявший заявление/запрос, передает принятое
заявление/запрос, в порядке делопроизводства на его регистрацию.
3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов                                (при необходимости).
Основанием для начала административного действия, является поступление заявления/запроса о предоставлении муниципальной услуги и наличие необходимости получения сведений для оказания муниципальной услуги без участия заявителя путем направления запроса в органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг, в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, необходимая для предоставления услуги заявителю.  Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует запрос (запросы), подписывает его у Главы города Шарыпово и передает специалисту Администрации г. Шарыпово для регистрации в журнале регистрации исходящей документации для дальнейшего направления в адрес, указанный в заявлении/запросе. 
Ответственный исполнитель, принявший заявление/запрос в течение трех рабочих дней: 
1) вводит в информационную базу данных КГБУ МФЦ г. Шарыпово личные данные заявителя и опись документов, представленных заявителем; сканирует заявление/запрос и опись документов, полученных от заявителя,                         для формирования электронного личного дела заявителя; 
2) формирует запрос необходимых документов заявителя в рамках межведомственного взаимодействия; 
3) подшивает заявление/запрос и представленные документы заявителем, а также один экземпляр расписки о приеме документов; 

4) получает запрошенные документы заявителя через средства межведомственного электронного взаимодействия от органов, предоставляющих услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, заверяет их и подшивает в дело                     на земельный участок; 
5) передает дело в Отдел ответственному исполнителю для последующей процедуры согласования и утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
3.1.4. Рассмотрение заявления/запроса и возможности утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
Началом административной процедуры является поступление дела ответственному исполнителю Отдела, уполномоченному на согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории по заявлению юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина. 
 Ответственные за проверку и согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории исполнители Отдела проверяют поступившее заявление/запрос и документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы. 
При отсутствии оснований для отказа ответственный исполнитель передает схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории специалистам соответствующих отделов Администрации города Шарыпово для ее дальнейшего согласования.
Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления/запроса и передаче схемы в Администрацию города Шарыпово составляет 3 дня. 
3.1.5. Подготовка и направление заявителю сообщения об отказе                                      в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
При наличии оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит проект сообщения об отказе.
В случае представления документов через КГБУ МФЦ г.Шарыпово уведомление об отказе в приеме документов может быть выдано (направлено) заявителю через КГБУ МФЦ г.Шарыпово. 
 Отдел подписывает сообщение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его для отправки заявителю в порядке делопроизводства. 

Срок выполнения административной процедуры по подготовке и направлению заявителю сообщения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории составляет 1 месяц с момента поступления заявления/запроса в Отделе. 
3.1.6. Подготовка проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
Согласованная схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории передается ответственным исполнителем в Отдел                               для подготовки проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
 Ответственный исполнитель Отдела за подготовку проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, осуществляет подготовку и направление проекта распоряжения                        в юридический отдел Администрации г. Шарыпово вместе с делом для проведения правовой экспертизы и визирования юридическим отделом Администрации г. Шарыпово в срок не более 5 рабочих дней. 
 После согласования и визирования проект распоряжения поступает                      на подпись Главе города Шарыпово. 
Срок согласования проекта распоряжения Администрации города Шарыпово составляет 10 дней.
Регистрация распоряжения Администрации города Шарыпово осуществляется в установленном порядке. 
3.1.7. Выдача заявителю  распоряжения и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
После регистрации распоряжения Администрации города Шарыпово                    об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории ответственный исполнитель за делопроизводство Администрации города Шарыпово направляет два экземпляра распоряжения ответственному исполнителю Отдела. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 календарных дня со дня подписания распоряжения Администрации города Шарыпово об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
 Ответственный за подготовку распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории исполнитель выдает один экземпляр распоряжения Администрации города Шарыпово об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и один экземпляр схемы расположения земельного участка заявителю при личном обращении в Отдел или направляет по почте, при указании такого способа в заявлении/запросе.
В случае поступления заявления/запроса о предоставлении муниципальной услуги в КГБУ МФЦ г. Шарыпово распоряжение Администрации города Шарыпово об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  и схема расположения земельного участка направляются в КГБУ МФЦ г. Шарыпово, если иной способ получения не указан заявителем.
3.1.8. Ответственный исполнитель КГБУ МФЦ г. Шарыпово за выдачу документов: 
1) регистрирует получение документов из Администрации города Шарыпово в электронной базе данных КГБУ МФЦ г. Шарыпово; 
2) сканирует распоряжение и схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории; 
3) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) передает ему документы при предъявлении: 
- документа, удостоверяющего личность заявителя, либо его представителя; 
- документа, подтверждающего полномочия представителя; 
4) делает отметку в электронной базе данных КГБУ МФЦ г. Шарыпово                          о дате выдачи распоряжения и схемы расположения земельного участка                           на кадастровом плане территории заявителю;
 5) заявитель (представитель заявителя) подтверждает факт получения документов личной подписью в расписке. 
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. Срок исполнения указанной административной процедуры 1 рабочий день. 
3.1.9. Описание последовательности административных действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
В случае если заявителем самостоятельно не были представлены документы, указанные в пп. 2.6.2 п. 2.6 настоящего Регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, а также подведомственные таким органам организации, для получения необходимых документов (сведений, содержащиеся в них). Если документы, указанные в пп. 2.6.2 настоящего Регламента, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных таким органам организациях, такие документы запрашиваются в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. Неполучение (несвоевременное получение) запрошенных документов (сведений, содержащихся в них) не может являться основанием для отказа. Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. Максимальный срок выполнения действий не может превышать трех дней. 
3.2. Особенности выполнения административных процедур                                       в многофункциональных центрах.
При поступлении от заявителя в КГБУ МФЦ г. Шарыпово заявления/запроса и документов на предоставление муниципальной услуги специалист МФЦ  г. Шарыпово, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, принимает и регистрирует заявление/запрос в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.
Специалист КГБУ МФЦ  г. Шарыпово выдает заявителю расписку                             в приеме документов.
В течение 2 рабочих дней после поступления заявления/запроса в КГБУ МФЦ  г. Шарыпово, поступившие заявление/запрос и документы передаются из КГБУ МФЦ г. Шарыпово в Администрацию г. Шарыпово в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между КГБУ МФЦ г. Шарыпово и Администрацией г. Шарыпово.
В течение 3 рабочих дней, с момента поступления заявления/запроса и документов из КГБУ МФЦ  г. Шарыпово, Администрацией г. Шарыпово поступившие заявление/запрос и документы передаются в Отдел для предоставления муниципальной услуги.
Началом срока предоставления муниципальной услуги является поступление заявления/запроса и документов из Администрации г. Шарыпово.
После завершения административных процедур, предусмотренных разделом 3 настоящего административного регламента Отдел, в течение 2 рабочих дней направляет решение о предоставлении муниципальной услуги либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в КГБУ МФЦ г. Шарыпово.
КГБУ МФЦ  г. Шарыпово в течение 1 рабочего дня, с момента поступления, выдает заявителю решение о предоставлении муниципальной услуги либо сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется Главой города Шарыпово.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за осуществление текущего контроля, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих земельные правоотношения.
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться                             по конкретному обращению заявителя.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов                        в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента. 
В ходе плановых и внеплановых проверок: 
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур; 
- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги. 
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений. 
4.4. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте,                                      с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалобна решения и действия (бездействие) многофункционального центра,                                      его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1, 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не применяются.
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации                               в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих,                     а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.2.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                        от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» их работников;
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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно                                 из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.


5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями                                    по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2                             Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно                                направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1 
к Административному регламенту

 Главе города Шарыпово
	от __________________________________________
_____________________________________________
             _____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________ 
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________


	(Для физических лиц: Ф.И.О., документ удостоверяющий личность, его  серия, номер, кем и когда выдан,  адрес  регистрации  и проживания,         адрес электронной почты (при наличии);
Для юридических лиц: полное наименование организации, ИНН, ОГРН, юридический и почтовый, Ф.И.О. руководителя, контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

	Сведения о доверенном лице: Ф.И.О., документ удостоверяющий личность, его  серия, номер, кем и когда выдан,  адрес  регистрации  и проживания, адрес электронной почты (при наличии), реквизиты документа подтверждающие полномочия)




ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

Прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков)                                на кадастровом плане территории 

Сведения о земельном участке:
1) площадь земельного участка____________________________________ кв.м.; 
2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка
____________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков,                                    из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка (при наличии), перечень зданий, строений, сооружений, объектов незавершенного строительства при наличии таких объектов на земельном участке)
______________________________________________________________________________              
___________________________________________________________________________
4) испрашиваемый вид разрешенного использования образуемого земельного участка
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок
____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Способ выдачи документов (нужное подчеркнуть):
1. Лично.
2. Направление посредством почтового отправления с уведомлением.
3. В КГБУ «МФЦ г. Шарыпово».




Приложения к заявлению:
1. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в форме документа на бумажном носителе  в 3 экземплярах) на ____л.
2.Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица на___л.*
3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)  на ___л.*
4. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе (может быть предоставлена заявителем либо запрашивается уполномоченным органом) на ___л.*
5. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на образуемом земельном участке, на ___л.  или:*
- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения (может быть предоставлена заявителем либо запрашивается уполномоченным органом) на ___л.*
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП на __л.*
6. Выписка из ЕГРП о правах на образуемый земельный участок (при наличии) на __л. или:*
- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на образуемый земельный участок (может быть предоставлена заявителем либо запрашивается уполномоченным органом) на __л.*
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП на ___л.*


Заявитель: ________________________________________________        _____________                                       
                       (Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. гражданина)                       (подпись)                 

"__"___________________ 20__ г.                                  М.П.


Заявление с приложением получил(а): ________________________________________
                                    (Ф.И.О., должность)                                                             (подпись)                 
       



Приложения к заявлению, обозначенные знаком *, заявитель вправе предоставить по своему усмотрению












Приложение № 2
к Административному регламенту



Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

 (
Прием и регистрация заявления / запроса
 
)




 (
Формирование и направление межведомственных запросов
(при необходимости)
)




 (
Рассмотрение заявления/запроса и возможности утверждения схемы расположения 
земельного участка
 на кадастровом плане территории
)




	


 (
При наличии оснований для отказа, предусмотренных п. 2.8 Административного регламента
) (
При отсутствии  оснований для отказа, предусмотренных п. 2.8 Административного регламента
)


	


 (
Выдача заявителю распоряжения и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
) (
Подготовка и направление заявителю сообщения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории
) (
Подготовка проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
)	

