МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УСТЬ-ЧИЖАПСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ

УСТЬ-ЧИЖАПСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


14.10.2015г.                                                                                                                                       № 47
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»  (Приложение 1).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте www.ustchizapka.tomsk.ru в сети Интернет.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава сельского поселения                   
                                                                   С.М. Голещихин

Утвержден
Постановлением Администрации Усть-Чижапского сельского поселения 

от 14.10.2015 № 47
Приложение

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»
1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной услуги, организации административных процедур для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков. 

1.2 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица, их полномочные представители на основании доверенности (далее - заявитель).

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично, с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.), веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
      1.3 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами Администрации Усть-Чижапского сельского поселения (далее – специалисты);

- с использованием информационных стендов;
- с использование средств связи.

1.4. Место нахождения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения: 636730, Томская область, Каргасокский район, с. Старая Березовка, ул. Центральная, д. 8.

1.5. Информацию о месте нахождения Администрации Усть-Чижапского сельского поселения, специалистов, графике их работы можно получить по телефонам 8 (38253) 42-1-33, 8 (38253) 42-1-33 и на официальном сайте Администрации Каргасокского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) по адресу: www.kargasok.ru.

1.6. Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте Администрации Каргасокского района в сети Интернет по адресу: www.kargasok.ru, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу: www.pgs.tomsk.gov.ru/portal/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) по адресу www.gosuslugi.ru.

1.7. Режим работы  Администрации Усть-Чижапского сельского поселения:
	Понедельник
	9.00-17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00-17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00-17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00-17.15 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00-17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


1.8. Индивидуальное устное информирование заявителя. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при непосредственно личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону для справок 8 (38253) 2-18-09.

1.9. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист проводит личный прием граждан, специалист, вправе предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

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

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.
Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

1.10. Индивидуальное письменное информирование заявителя. Глава сельского поселения рассматривает обращение лично, либо передает обращение специалисту для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.11. Требования к информационным стендам. Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес отдела, ФИО руководителя, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указанием сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги – «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории» муниципального образования «Усть-Чижапское сельское поселение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Усть-Чижапского сельского поселения.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист не вправе требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную 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».

2.4. Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

- утверждённая в установленном порядке Схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;

- отказ в утверждении Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии: 

- Конституцией Российской Федерации // "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009;

- Земельным кодексом Российской Федерации // // "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147,"Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета», № 202, 08.10.2003;
- Федеральным законом от 17.04.2006 г. № 53-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» // "Парламентская газета", N 61, 20.04.2006, "Российская газета", N 84, 21.04.2006, "Собрание законодательства РФ", 24.04.2006, N 17 (1 ч.), ст. 1782;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» // "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4017,"Российская газета", N 165, 01.08.2007,"Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007;
- Уставом МО «Усть-Чижапское сельское поселение».

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
2.7.1. Заявителем представляются следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

а) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территорий (Приложение №1).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем или его представителем на основании оформленной в установленном порядке доверенности, заявление оформляется в одном экземпляре;

б) схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
в) копия паспорта - для физических лиц, копии уставных документов - для юридических лиц; 

ж) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.7.2. В порядке межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы:
а) кадастровый паспорт земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок;

в) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Указанные документы Заявитель вправе предоставлять самостоятельно.
2.8. Основания для отказа в приеме документов:
- не представлены документы, необходимые в соответствии с п. 2.7. настоящего регламента;

- тексты документов написаны не разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

- в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- недостоверность предоставленных сведений;

- представленные документы по составу, форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента, а так же иным нормативно-правовым актам, принятым в сфере земельно-правовых отношений.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимально время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной – не более 30 минут.

2.12. Заявление, поступившее в Администрацию Усть-Чижапского сельского поселения, регистрируется в течение трех календарных дней со дня его поступления.

2.13. Требования к помещениям. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения Администрации ___________________ сельского поселения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудуются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

В период с октября по май в местах ожидания работает гардероб либо размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

Прием граждан специалистами осуществляется в рабочих кабинетах. 

Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах специалистом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан. 

2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

а) процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим Административным регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге;

б) доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги:

а) опубликование настоящего Административного регламента в установленном порядке, размещение на официальном сайте Администрации Каргасокского района в сети Интернет по адресу www.kargasok.ru, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации _________________ сельского поселения, в сети Интернет в соответствии с п. 1.6. настоящего Административного регламента;

б) отсутствие платы за предоставление муниципальной услуги;

в) транспортная и пешеходная здания Администрации ___________________ сельского поселения;

г) надлежащие условия для доступа в здание Администрации ___________________ сельского поселения лиц с ограниченными возможностями здоровья;

д) возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием различных средств связи (почта, факс, электронная почта и т.д.) и веб-сервисов (Региональный портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.18. Специалист Администрации обеспечивает возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги следующими способами:

а) путем информирования заявителя по телефону о ходе рассмотрения его запроса;

б) путем размещения информации о ходе рассмотрения запроса на официальном сайте Администрации __________________ сельского поселения в сети Интернет.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления с документами;
- проведение экспертизы и согласование представленного заявления и документов, подготовка проекта Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и (или) письма (сообщения) об отказе в утверждении схемы;
- регистрация Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории, или письма (сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и выдача (отправка) заявителю;

3.2. Прием и регистрация заявления с документами.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в Администрацию _____________ сельского поселения, заявление с документами.
3.2.2. Специалист по делопроизводству Администрации _______________ сельского поселения:

- проверяет заявление и документы на соответствие п.п. 2.7. - 2.8. настоящего регламента, в случае не соответствия представленных заявления и документов указанным пунктам, принимается решение согласно п. 2.10., время проверки не должно превышать 15 минут;

- в случае соответствия представленных заявления и документов п.п. 2.7. -2.8. фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации, время внесения записей не должно превышать 15 минут;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации сельского поселения и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

3.2.3. Специалист по делопроизводству в течение дня передает заявление с документами на визирование Главе сельского поселения.

3.2.4. Глава сельского поселения в течение 1-го рабочего дня, со дня получения, визирует заявление с документами, и передает специалисту ответственному за прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее - специалист ответственный за выдачу документов).

3.3. Проведение экспертизы и согласование заявления с приложенными документами, подготовка проекта Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и (или) письма(сообщения) об отказе в утверждении схемы.

3.3.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту ответственному за выдачу документов, зарегистрированного заявления с приложенными документами.

3.3.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 10 рабочих дней со дня передачи ему соответствующих заявления и документов проводит экспертизу:

- заявления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

- соответствия поступивших документов законам, нормам и правилам, установленным на территории Российской Федерации в сфере земельно-правовых отношений.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции, в таком случае продолжительность действия продлевается на время до получения соответствующего запроса.
3.3.3. После проведения экспертизы и получения ответов на соответствующие запросы, специалист, ответственный за выдачу документов в течение 1-го рабочего дня подготавливает проект постановления Администрации ___________________ сельского поселения об утверждении схемы (далее – проект постановления) (приложение №2), а в случае выявления нарушений корректурный лист (приложение №3).
3.3.4. Корректурный лист в течение 1 рабочего дня вручается (направляется) специалистом, ответственным за выдачу документов, заявителю. Заявитель имеет право после устранения замечаний перечисленных в корректурном листе, сдать исправленные документы специалисту, ответственному за выдачу документов, без повторного обращения об утверждении схемы, срок повторной подачи документов не должен превышать 25 дней со дня первичного обращения (регистрации заявления об утверждении схемы). В случае устранения замечаний в указанный срок, специалист ответственный за выдачу документов готовит проект постановления. Если замечания не устранены в указанный срок или в процессе исправления были допущены новые нарушения специалистом, ответственным за выдачу документов, в течение 3-ех рабочих дней подготавливается проект письма (сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории с указанием причин и передается для подписания Главе сельского поселения.

3.3.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, передает поступившие документы с подготовленным проектом постановления и корректурным листом Главе сельского поселения для согласования и подписи. Максимальный срок выполнения действия 3 рабочих дня со дня получения проекта постановления и документов.

3.3.6. Подписанное Главой сельского поселения постановление об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий, проект письма или сообщения об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории в течение 1-го рабочего дня передается на регистрацию специалисту по делопроизводству.
3.4. Регистрация Постановления об утверждении семы расположения на кадастровом плане (карте) территории или письма (сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории.
3.4.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту по делопроизводству, постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее – постановление), письмо (сообщение) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории (далее письмо об отказе).
3.4.2. Специалист по делопроизводству:

-  регистрирует в установленном порядке постановление или письмо об отказе;

- проставляет печати в постановлении;

- проставляет в письме об отказе исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр постановления или письма об отказе в дело;

- отправляет на адрес заявителя в соответствии с листом рассылки второй экземпляр постановления или письма об отказе 
Время регистрации и отправки постановления или письма об отказе не должно превышать 1-ого рабочего дня со дня поступления к специалисту по делопроизводству Администрации _______________ сельского поселения.
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги).
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется Главой сельского поселения.
4.2. Специалист, ответственный за прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, установленных Административным регламентом;

-соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства.
4.3. Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за Прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий, установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

- соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации;

- правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

4.4. Персональная ответственность специалистов отделов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником соответствующего отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.8. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей Глава сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение двух рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Главе _________________________________ сельского поселения по адресу: ______________, Томская область, Каргасокский район, ___________________________, ул. __________________, д. _____, тел. ___________________, факс ____________________, адрес электронной почты ________________________.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба (приложение № ___) должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.8. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава ___________________________________ сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе ______________________________ сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу Главе _______________________________ сельского поселения.

5.10. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы Глава ___________________________________ сельского поселения принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.11., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Приложение 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане (карте) территории»
	Главе _____________________ сельского поселения 
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

___________________________________________________________________  (Данные паспорта/ Юридический адрес)




ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории
Прошу утвердить и выдать схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, общей площадью ___ кв. м., расположенного по адресу: __________________________________________________________________
    (полный адрес, с указанием населенного пункта или адресный ориентир)

_______________________________________________________________

Руководитель организации     _______________________   Ф. И. О.                       

                                                                                                        (подпись)               (ФИО физ. лица, рук. орг.)

«___»______________20__ г.

Приложение 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане (карте) территории»
АДМИНИСТРАЦИЯ 
___________________________ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	__.__.2010                                                                                                        
	№____ -з


с. ________________
Об образовании земельного участка и утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории по адресу: __________________________________, на землях __________________________________.
В соответствии со статьей _____ Земельного кодекса, рассмотрев материалы межевания,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Образовать земельный участок для _________________ по адресу: ________________________________________, установив площадь участка _____ кв.м., из земель государственной собственности под кадастровым номером _____________________ на землях ______________.
2. Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории для ___________________  по адресу: ________________________________________,  установив площадь участка _____ кв.м., из земель государственной собственности под кадастровым номером _____________________ на землях ______________.
Глава ______________________

сельского поселения
ФИО исполнителя
№ тел.
Приложение 3
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане (карте) территории»
КОРРЕКТУРНЫЙ ЛИСТ

К проекту постановления Администрации _____________________ сельского поселения "Об образовании земельного участка и утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории по адресу: ______________________________, на землях ___________________, для _____________"
 «___» ______________ 20___ года

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане (карте) территории»
Главе _________________________________

сельского поселения _____________________
адрес: __________________________________

________________________________________

т._______________________________________

e-mail: ___________________________________

от _____________________________________ ________________________________

 адрес: ___________________________________ ________________________________________

тел.: _____________________________________

e-mail: ___________________________________

Ж А Л О Б А

____________________года _______________________________________________

указать дату обращения                           указать ФИО гражданина, наименование организации

 обратился (лась) в администрацию _____________________________________________ сельского поселения с заявлением о _____________________________________________________________________________
указать суть запроса

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

При предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории» муниципального образования «_______________________ сельское поселение», специалистами администрации _______________________________ сельского поселения были допущены следующие нарушения:

	
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	
	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, 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 Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений


Нарушения проявились в следующем: _____________________________________________________________________________
                                                      указать фактические обстоятельства

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно

	
	по почте
	
	по электронной почте


Приложение:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________ _______________________ __________________________

                        дата                                                подпись                                               расшифровка

