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АДМИНИСТРАЦИЯ
 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ - ГОРОД ПАВЛОВСК
ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  15.06.2015г.                    	№ 199       	
г. Павловск
«Об утверждении административного регламента 
по исполнению администрацией городского поселения – 
город Павловск Павловского муниципального района 
Воронежской области муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом плане территории»
         
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации городского поселения - город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области от 15.05.2015 г. № 147 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг",  руководствуясь Уставом городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области, администрация городского поселения - город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по исполнению администрацией городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения – город Павловск, разместить на официальном сайте администрации городского поселения – город Павловск в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И. о. главы городского поселения – 
город Павловск		      							    В.А. Сузин
Приложение 
к постановлению  администрации городского поселения - город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области
 от 15.06.2015 года  № 199
                                                                       

Административный регламент
по исполнению администрацией городского поселения – город Павловск
Павловского муниципального района Воронежской области муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»


1. Общие положения

1.1.   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 и эффективности исполнения, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных участников земельных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации указанной муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между заявителями, администрацией городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области и филиалом АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Павловске (далее – МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
 административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
 схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - схема расположения земельного участка) – изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. В схеме расположения земельного участка указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера.
[bookmark: _GoBack]1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица, заинтересованные в формировании земельных участков на территории городского поселения город Павловск (далее - Заявитель).
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации городского поселения - город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области www.pavlovskadmin.ru, в местах нахождения органов (отделов, учреждений), предоставляющих муниципальную услугу либо обеспечивающих предоставление соответствующей муниципальной услуги, на информационных стендах.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области (далее – администрация).
Администрация города расположена по адресу: Воронежская область, г. Павловск, ул. 1 Мая, 20. 
Непосредственно в администрации муниципальную услугу предоставляет сектор по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям администрации городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области .
Адрес сектора по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям администрации городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области: Воронежская область, г. Павловск, ул. 1 Мая, 20. 
Сектор по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям администрации городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
Вторник
Среда 
Четверг 
Пятница 
Перерыв
Суббота, воскресенье
	-8.00-17.00.
-8.00-17.00. 
-8.00-17.00.
-8.00-17.00.
-8.00-17.00.
- 12.00-13.00.
- выходные дни


Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Справочные телефоны, факс сектора: 2-55-07; 2-48-38.  
Адрес официального сайта администрации городского поселения – город Павловск Павловского муниципального района Воронежской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.pavlovskadmin.ru, адрес электронной почты администрации города - adminpav@vmail.ru. 
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в МФЦ по адресу: 396422, Воронежская область, город Павловск, улица 1 Мая, 23, справочный телефон 59-200. 
Адрес электронной почты: svetlanayu-mfc@rambler.ru
График работы «МФЦ»

	Понедельник
Вторник
Перерыв
Среда 
Перерыв
Четверг 
Пятница 
Перерыв
Суббота
Перерыв
Воскресенье	
	-выходной день 
- 8.00-17.00
-12.00-12.45
-11.00-20.00
-15.00-15.45
-8.00-17.00
-8.00-17.00
-12.00-12.45 
-8.00-15.45
-12.00-12.45
выходные дни



2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
· Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года             № 136-ФЗ; 
· Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 24 июля 2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 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»;
· Уставом городского поселения - город Павловск Павловского муниципального района   Воронежской области;
· Настоящим административным регламентом
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, подлежащих предоставлению заявителем (с указанием способов их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления):
Для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории заявитель обращается в администрацию или МФЦ с заявлением установленного образца (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), к заявлению прилагаются следующие документы обязательные для предоставления:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинник и копия); 
-	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- схема расположения земельного участка. Схема подготавливается в виде электронного документа, либо, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе. Подготовка схемы расположения земельного участка должна осуществляться в соответствии с требованиями ст. 11.10 Земельного кодекса РФ. В случае, если осуществляется подготовка схемы расположения земельного участка в форме документа на бумажном носителе, то данная схема должна быть выполнена на листе формата А4 (А3) с использованием актуальной картографической основы;
- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок и объекты капитального строительства, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:
-	свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей, свидетельство о государственной регистрации юридического лица – для юридических лиц (подлинник и копия);
- правоустанавливающие документы на земельный участок и объекты капитального строительства, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
Администрация запрашивает указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.
Не допускается требовать от заявителя согласования схемы расположения земельного участка, а также предоставления документов, не предусмотренных Земельным Кодексом.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может представить по собственной инициативе.
Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставления или осуществления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами.
В случаях, когда предоставление муниципальной услуги связано с предоставлением Администрацией иных муниципальных услуг, у заявителя запрашиваются документы, необходимые для предоставления этих муниципальных услуг, в соответствии с административным регламентом по предоставлению такой муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Не подлежат приему документы:
- имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В принятии решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории отказывается, если:
· непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
· несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса РФ;
· 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 РФ 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.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
По личному заявлению заявителя предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Запрос заявителя регистрируется в администрации и МФЦ в день обращения заявителя.
2.12.2. Поступивший из МФЦ пакет документов или по почте запрос заявителя (заявление) регистрируются секретарем администрации.
Срок регистрации заявления с момента его поступления в администрацию составляет 1 день.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.
2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты администрации городского поселения – город Павловск;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий Административный регламент.
2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителя на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
2.15.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.
2.15.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.
2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, размещенных на официальном сайте администрации городского поселения – город Павловск (www.pavlovskadmin.ru).
2.15.4. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и требуемых документов;
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- подготовка и выдача постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.
Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, затем проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.3.2. При  установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.3.3. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает на регистрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги секретарю  администрации, в обязанности которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.
3.3.5. Секретарь администрации, в обязанности которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе городского поселения - город Павловск.
3.3.6. Глава городского поселения - город Павловск, рассмотрев поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства уполномоченному должностному лицу администрации, путем наложения визы на заявлении.
3.3.7. Уполномоченное должностное лицо администрации рассматривает поступившее заявление и документы, передает его в порядке делопроизводства в сектор по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги.
3.3.8. Начальник сектора по градостроительству, архитектуре и земельным отношениям администрации рассматривает поступившее заявление и документы и поручает сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги проверку документации для утверждения схемы расположения земельного участка. 
3.3.9. Специалист сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
- проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством;
- в случае необходимости делает запросы  в порядке межведомственного взаимодействия  для получения необходимых документов;
- подготавливает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- передает проект постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги на подпись уполномоченному должностному лицу администрации городского поселения - город Павловск.
Максимальный срок выполнения административных процедур – 15 дней.
3.3.10. Ответственный сотрудник выдает заявителю или направляет по адресу указанному в заявлении заверенную копию постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации городского поселения – город Павловск, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации городского поселения – город Павловск и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы городского поселения – город Павловск.

[bookmark: Par514]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц городского поселения – город Павловск администрации городского поселения – город Павловск в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления городского поселения - город Павловск для предоставления муниципальной услуги;
- 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 Воронежской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления городского поселения - город Павловск;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления городского поселения - город Павловск;
- отказ администрации городского поселения – город Павловск, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы не имеется.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоба.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации городского поселения – город Павловск, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: Par454]5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.7 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.9. 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.
5.10. Жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.



И. о. главы городского поселения – 
город Павловск		      								В.А. Сузин



















Приложение № 1
к Административному регламенту
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

Главе городского поселения - город Павловск 
____________________________________________
                                                   (Ф.И.О.)
  					     ________________________________________________________________________
(наименование юр.лица, ИНН (Ф.И.О. физ.лица)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________
юридический адрес (адрес места жительства); фактический адрес; контактные телефоны


	
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, расположенного по адресу (местоположение):
________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указать адрес (местоположение) земельного участка, цель использования и площадь)

Перечень прилагаемых документов:

	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	6.




Пакет документов предоставлен: ________________________________________
                                                                              (подпись специалиста)

«______»____________20____г.            _________________                    (_________________)
                            (дата)                                                      (подпись)                                              (Фамилия И. О.)
М.П. 




Приложение № 2
к Административному регламенту
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги



Прием и регистрация заявления и комплекта документов
Проверка комплекта документов на соответствие  требованиям настоящего административного регламента
Подготовка проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

Подготовка мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги 

соответствуют предъявляемым требованиям
не соответствуют предъявляемым требованиям
Направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории








image1.png




