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АДМИНИСТРАЦИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РАБОЧИЙ ПОСЕЛОК АТИГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  10.10.2018 года  № 331
рабочий поселок Атиг
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг»
В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьями 12 - 14 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом муниципального образования рабочий поселок Атиг 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент (далее Регламент) предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг от 16.07.2018 года № 231 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг».

3. Настоящее постановление опубликовать путем размещения на                 официальном сайте муниципального образования рабочий поселок Атиг.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 
муниципального образования 

рабочий поселок Атиг                                                                         С.С. Мезенов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 

рабочий поселок Атиг 

от 10.10.2018 года № 331
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РАБОЧИЙ ПОСЕЛОК АТИГ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг» (далее – регламент) регулирует отношения между заявителем и администрацией, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) исполнения муниципальной услуги по выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории. 

2. Заявителем муниципальной услуги выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.
3. Способы и порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг (далее – специалисты).

Местонахождение администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг (далее – администрация): Свердловская область, Нижнесергинский район, п. Атиг, ул. Заводская, д. 8.

График работы администрации: понедельник – четверг, с 08.00 до 17.00 часов, пятница – с 08.00 до 16.00 ч., перерыв с 12.00 до 13.00 ч. Дни приёма посетителей: понедельник, среда, пятница.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

· по телефону 8 (34398) 2-72-61;

· лично у специалиста. 

· письменно, направив обращение на почтовый адрес: 623075, Свердловская область, Нижнесергинский район, п. Атиг, ул. Заводская, д. 8;

направив обращение на адрес электронный почты администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг admatig623075@mail.ru;

· на официальном сайте администрации adm-atig.ru;

· на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.
· через ГБУ СО «Многофункциональный центр» (далее-МФЦ). Официальный сайт ГБУ СО «Многофункциональный центр» www.mfc66.ru. Местонахождение ГБУ СО «Многофункциональный центр»: Россия, 620 075, г. Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, 2. Телефон: 8 (343) 378-78-50. Факс: 8 (343) 378-74-03, e-mail: mfc@mfc66.ru.
Место нахождения филиала государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» на территории муниципального образования рабочий поселок Атиг: Свердловская область, Нижнесергинский район, п. Атиг, ул. Заводская, 8.

Справочный телефон филиала государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» на территории муниципального образования рабочий поселок Атиг (34398) 2-32-55.

3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

· местонахождение, график работы администрации;

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

· иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами в срок, не превышающий 8 дней со дня его регистрации.
3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится специалистом в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.

В ходе устного информирования специалисты доступно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Устное информирование не должно превышать 15 минут.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 8 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.5. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
3.6. Максимальное время ожидания заявителем в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 15 минут. Время разговора в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг».
2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры, строительства, земельных отношений, приватизации и управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, строительства, земельных отношений, приватизации и управления муниципальным имуществом администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или мотивированный отказ в выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Услуга предоставляется в срок, не превышающий 14 дней со дня подачи заявления с необходимым пакетом документов.
При подаче документов через МФЦ срок оказания услуги определяется с даты подачи запроса заявителем в МФЦ и составляет 14 дней.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (введен в действие Федеральным законом от 29.12.2004 №191-ФЗ, "Российская газета", N 290, 30.12.2004); 
· Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006); 
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010); 
· Решением Думы муниципального образования рабочий поселок Атиг от 28.12.2009 № 30/2 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования рабочий поселок Атиг»; 

· Решением Думы муниципального образования рабочий поселок Атиг от 28.12.2012 № 234/2 «О внесении изменений в Правила землепользования и застройки муниципального образования рабочий поселок Атиг»; 

· Устав муниципального образования рабочий поселок Атиг, утвержденный Решением Думы муниципального образования рабочий поселок Атиг от 20 декабря 2005 года № 5;
6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Документы (в том числе документы личного хранения), которые представляются заявителем самостоятельно:
· заявление (образец приложение № 1 и 2 к регламенту); 

· правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
6.2. Документы  и информация, выдаваемые по результатам оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
· схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
6.3. Документы и информация, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, и подведомственных им организациях, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

· сведения о государственной регистрации юридического лица (далее - сведения ЕГРЮЛ) или сведения о государственной регистрации физического в качестве индивидуального предпринимателя (далее - сведения ЕГРИП); 
· кадастровая выписка земельного участка (в случае раздела земельного участка либо объединения земельных участков); 
· кадастровый план территории; 
· сведения из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - сведения ЕГРП) на земельный участок или копия правоустанавливающего документа на земельный участок (в случае, если право на земельный участок признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП);

· сведения ЕГРП о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости, находящийся на земельном участке (в случае изготовления схемы расположения земельного участка под существующим объектом недвижимости); 
6.4. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования рабочий поселок Атиг находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
· предоставление заявителем документов, текст которых не поддается прочтению;

· обращения неправомочного лица;
· отсутствия или предоставления неполного перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· земельный участок расположен вне границ муниципального образования рабочий поселок Атиг; 
· в представленных заявителем документах выявлены сведения не соответствующие действительности; 
· отсутствие письменного решения всех собственников земельного участка в случае раздела земельного участка. 
· нарушения требований градостроительных, санитарных, противопожарных и других норм и правил, предусмотренных действующим законодательством, в случае образования земельного участка. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения получателя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
9. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

10. Максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги в очереди при подаче документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, не должно превышать 15 минут. Максимальное время приема специалистом документов не должно превышать 15 минут. 
11. Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, - в течение одного рабочего дня регистрируется в журнале учёта письменных обращений граждан.
12. Требования к помещению, в котором осуществляется исполнение муниципальной услуги:

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в здание, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей, имеются места, предназначенные для парковки автомобилей.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Рядом с кабинетом размещаются вывески с указанием фамилий, имен, отчеств специалистов, приемных дней и времени приема.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом, столами и стульями.

Рабочее место специалистов, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством).

13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

· соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

· обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

· отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

· возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

· возможность обращения заявителей за получением услуги через МФЦ.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
14. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг adm-atig.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (www.66.gosuslugi.ru), а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
Подраздел: «Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг»

МФЦ осуществляет следующие действия:

 - информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги Администрацией через МФЦ;

- информирование заявителей о месте нахождения Администрации, режиме работы и контактных телефонах Администрации;

- прием письменных заявлений заявителей;

- передачу принятых письменных заявлений в Администрацию.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления и документов;
· направление межведомственных и внутриведомственных запросов, для получения необходимых документов и информации для предоставления услуги; 
· рассмотрение пакета документов и подготовка документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
· выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
2. Блок-схема осуществления административных процедур при письменном обращении заявителя приведена в приложении N 3 к Регламенту.
ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ
3. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления в отдел архитектуры, строительства, земельных отношений, приватизации и управления муниципальным имуществом заявления о выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с пакетом  документов, указанных в п.6 раздела 2 настоящего регламента.

Специалист проверяет наличие документов. При выявлении недостатков в представленных документах специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

4. Поступившее заявление с пакетом документов специалист регистрирует в журнале учета письменных заявлений граждан. Регистрация заявления производится в день его поступления.

5.Приём и регистрация запросов через МФЦ

Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем запроса в МФЦ в виде заявления по форме, предусмотренной настоящим административным регламентом и необходимых документов. Ответственное лицо за прием и регистрацию запроса является работник МФЦ. 

Работник МФЦ выполняет следующие административные действия:

- проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

- выдает заявителю один экземпляр запроса с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

- регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ;

- ставит дату приема и личную подпись;

- принятое от заявителя заявление и документы передает в Администрацию муниципального образования рабочий поселок Атиг на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной.
НАПРАВЛЕНИЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННЫХ И ВНУТРИВЕДОМСТВЕННЫХ ЗАПРОСОВ, ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

6. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в п. 6. настоящего регламента, специалист в рамках межведомственного информационного взаимодействия делает запрос в Росреестр для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случаи отсутствия в Росреестре правоустанавливающих документов на земельный участок заявитель обязан представить указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) самостоятельно.

Специалист направляет запрос в течение двух дней. На получение ответа отводится пять дней.
РАССМОТРЕНИЕ ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ

7. При наличии полного пакета документов специалист направляет его на согласование главы муниципального образования рабочий поселок Атиг.

8. После согласования специалист готовит проект распоряжения администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - распоряжение) и согласовывает его в установленном порядке.

ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО 
УЧАСТКА ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ
9. Специалист выдает один экземпляр схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и распоряжение об его утверждении заявителю.
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляет передачу результата в МФЦ. Результатом оказания услуги является выдача заявителю документа работником МФЦ на следующий день после поступления.
IV. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

10.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков административных процедур, определяемых настоящим регламентом осуществляет начальник отдела.
Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем структурного подразделения МФЦ.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
11.Плановый контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется комиссией созданной по распоряжению администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг, путем проведения:
1) плановых проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги (осуществляться на основании годовых планов работы); 
2) неплановых проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
12.Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее  обращение) на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе муниципального образования рабочий поселок Атиг.
Возможность подачи жалобы на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или 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. 
Заявитель может обратиться с жалобой 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· 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;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· отказ администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя и отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя и отчество муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер  контактного телефона, адрес 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
3. Ответ на жалобу не дается в случае, если:

· в письменном обращении не указаны фамилия, имя и отчество заявителя и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
· если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава муниципального образования рабочий поселок Атиг вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
· жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.
4. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования рабочий поселок Атиг, подлежит рассмотрению главой муниципального образования рабочий поселок Атиг, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования рабочий поселок Атиг, специалиста, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования рабочий поселок Атиг, принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены ранее принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования рабочий поселок Атиг, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.

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 случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Бисертского городского округа  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение №1
Об утверждении схемы размещения земельного участка

или земельных участков на кадастровом плане территории
муниципального образования рабочий поселок Атиг  

Главе муниципального образования рабочий поселок Атиг
	Фамилия
	
	Когда выдан паспорт
	

	Имя
	
	Прописка

(по паспорту)
	

	Отчество
	
	Фактическое проживание
	

	Дата рождения
	
	ИНН

(при наличии)
	

	Паспорт серия, номер
	
	Информация для контакта (телефоны, электр. почта)
	

	Кем выдан паспорт
	
	
	


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу утвердить схему размещения земельного участка на кадастровом плане территории:
	Характеристики формируемого земельного участка

	Площадь,

категория земель
	

	Вид разрешенного использования
	

	Целевое назначение
	

	Местоположение
	

	Способ образования
	

	Сведения о зем. участках - источни-ках формирования
	


      Подтверждаю полноту и  достоверность  представленных  сведений  и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений,  а  также обработки моих персональных  данных  в соответствии с  Федеральным  законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"
Прошу выдать распоряжение об утверждении схемы размещения земельного участка в количестве ______ экземпляров.

К заявлению прилагаю:
     Подпись заявителя



        _____________________________ 

(или доверенного лица)

Приложение 2
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по 
исполнению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг»




















Поступление заявления о выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории муниципального образования рабочий поселок Атиг





Специалист проверяет наличие документов





да





нет





Документы в наличии и


соответствуют требованиям





Заявление с пакетом документов регистрируется в журнале учета письменных обращений граждан








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист (при необходимости) направляет межведомственные и внутриведомственные


 запросы 








После получения информации и документов специалист передает полный пакет документов  главе на рассмотрение и принятия решения





Специалист готовит отказ в выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 


указанием причин


 причин





Специалист готовит проект распоряжения и отдает на подпись главе муниципального образования рабочий поселок Атиг





Выдача заявителю документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории








Выдача заявителю отказа 


в выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории


с указанием причин
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