проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

_________ г.                              г. Ипатово                                              № 

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

     В  соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, федеральными  законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края   от 19 января 2018 г. № 18 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края от 17 июля 2018 г. № 868), администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края
     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

     2. Обнародовать настоящее постановление в районном муниципальном казенном  учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» Ипатовского района Ставропольского края.
     3. Признать утратившим силу постановления: 1. Администрации муниципального образования Красочного  сельсовета Ипатовского района Ставропольского края от 24 марта 2016 г. № 47 Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией муниципального образования Красочного сельсовета Ипатовского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории». 2. Администрации муниципального образования Золотаревского сельсовета Ипатовского района Ставропольского края от 22 июня 2016 г. № 115 Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Золотаревского сельсовета Ипатовского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории». 3. Администрации муниципального образования Тахтинского  сельсовета Ипатовского района Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 48 Об утверждении административного 
регламента по предоставлению администрацией муниципального образования Тахтинского сельсовета Ипатовского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории». 4. Администрации муниципального образования села Бурукшун Ипатовского района Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 27 Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией муниципального образования села Бурукшун Ипатовского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории». 5. Администрации муниципального образования Советскоркнного сельсовета Ипатовского района Ставропольского края от 30 марта 2016 г. № 50 Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Советскорунного сельсовета Ипатовского района Ставропольского края муниципальной услуги « Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории». 
     4. Отделу по организационным и общим вопросам, автоматизации и информационных технологий администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края  в информационно - телекоммуникационной  сети «Интернет».
     5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя  главы администрации - начальника отдела сельского хозяйства, охраны окружающей среды, гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и антитеррора администрации  Ипатовского городского округа Ставропольского края Н.С. Головинова, заместителя главы администрации Ипатовского городского округа    Ставропольского края Т.А. Фоменко.
     6. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.
Глава Ипатовского городского округа

Ставропольского края                                                                 С.Б. Савченко   
Проект постановления заместитель главы администрации  Ипатовского городского округа Ставропольского края     

                                                                                                       Т.А. Фоменко
Проект визируют:
Заместитель главы администрации-начальник

отдела сельского хозяйства, охраны

окружающей среды, гражданской обороны,

чрезвычайных ситуаций и антитеррора

администрации Ипатовского городского 

округа Ставропольского края         
                                                                                                     Н. С. Головинов

Заместитель главы администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                  Э.В.Кондратьева

Начальник отдела экономического

развития администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                   Ж.Н. Кудлай 
Начальник отдела правового и

кадрового обеспечения администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края                                                                  М.А.Коваленко

Проект подготовлен   отделом имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края     











     С.В. Гринева
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Сайт АИГО СК                                                                 1

Консультант Плюс                                                           1

Проект на сайт   (независимая экспертиза)                  1

Библиотека                                                                       1

Отдел правового и кадрового обеспечения                   1

Региональный реестр муниципальных услуг                1
Отдел автоматизации и информационных технологий 1
Утвержден 

постановлением  администрации

Ипатовского городского округа
Ставропольского края

                                                                             от ___________  № _______
                                    Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

                                         1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее соответственно - Административный регламент муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования настоящего административного регламента является правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию Ипатовского городского округа Ставропольского края по вопросам реализации права по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2 Круг заявителей

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), заинтересованные в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - заявители). От имени заявителя вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представитель заявителя).   
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы отдела аппарата или структурного подразделения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края, организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае.
1) местонахождение администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее-Администрация): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80, телефон: 8(86542)2-23-45.

График работы администрации:

Понедельник – пятница  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв устанавливается с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.
2) местонахождение отдела имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее–Отдел): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А, телефон (факс): 8(86542) 2-27-06, 8(86542) 2-11-47.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв устанавливается с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.
3) местонахождение муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Ипатовского района Ставропольского края» (далее - МФЦ): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67А, телефон (факс): 8(86542) 5-68-62, 8(86542) 5-61-49.

График работы МФЦ:

Понедельник, вторник, четверг, пятница –  с 8-00 ч. до 18-00 ч.

Среда – с 8-00ч. до 20-00ч.

Суббота -  с 8-00ч. до 13-00ч.

Воскресенье – выходной.

4) местонахождение Межмуниципального отдела по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю (далее - Росреестр): 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Профсоюзная, 29, телефон: 8(86542)               5-88-80.
График работы Росреестра:

Понедельник – четверг  с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Пятница – с 8-00 ч. до 15-45 ч.

Перерыв устанавливается с 12-00 ч. до 12-45 ч.

Суббота, воскресенье – выходной.
      5) местонахождение Межрайонной ИФНС России №3 по Ставропольскому краю (далее - ФНС России): 356630, Ставропольский край, 
Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Московская 12, телефон: 8(86542)5-76-74.

График работы ФНС России:

Понедельник - четверг с 9:00-18:00 ч.

Пятница с 9:00-16:45 ч.

          Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

          при личном или письменном обращении заявителя в Управлении или МФЦ.

          при обращении в Управление по следующим номерам телефонов: 8(86542)5-72-61;

          при письменном обращении заявителя в Управление;

          при обращении с использованием электронной почты администрации Ипатовского округа по адресу: admipatovo@yandex.ru, Управления: aigotuodx@yandex.ru.
          с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26 gosuslugi.ru) (далее Региональный портал), через официальный сайт МФЦ (www.umfc26.ru.)   
1.3.2. Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

1) адрес официального сайта Администрации (http://www.ipatovo.org), адрес электронной почты Администрации admipatovo@yandex.ru.
2) адрес электронной почты отдела:  imipsk@mail.ru.
          3) официальный сайт  ФНС России (nalog.ru/rn26/ifns/ifns26_03);
  4) официальный сайт Росреестра (26_upr@rosreestr.ru); адрес электронной почты Росреестра: ipat@stavreg.ru.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал)
          1) на официальном информационном портале администрации Ипатовского округа https://ipatovo.org; 

          2) на Едином портале: www.gosusiugi.ru;

          3) на Региональном портале: www.26.gosusiugi.ru.
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе её предоставления осуществляется специалистами Управления в следующих формах (по выбору заявителя):

           1) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);
           2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

           3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации Ипатовского округа, Едином портале или Региональном портале; 

           4) информация о муниципальной услуги также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

           В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист Управления осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы, указанным в п. 1.3.1 настоящего административного регламента, продолжительностью информирования не более 15 минут.

            Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет специалисту Управления информацию о наименовании и адресе объекта недвижимости, документы по которому находятся на рассмотрении в Управлении.

            При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Управления, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить обращение в администрацию Ипатовского округа о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

              При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента обращения.

              Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и официальном сайте администрации Ипатовского округа, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных.

               Информация предоставляется бесплатно.        
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала или Регионального портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в п. 1.3.3 настоящего административного регламента.

На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации Ипатовского округа и Управления;

3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы администрации Ипатовского округа , Управления, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

4) процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) текст административного регламента с приложениями (извлечениями);

6) блок схема предоставления муниципальной услуги, приложение 2 к административному регламенту;

7) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

8) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Полная версия настоящего административного регламента с приложениями размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно 

получить, обратившись к специалисту Управления.

        В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты Управления в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».         
                      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2.2. Наименование отдела аппарата или структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех иных организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
Непосредственное  предоставление муниципальной услуги осуществляется  Отделом.

Прием документов, рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выполнение иных административных действий осуществляется специалистами Отдела. 

При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие с:

- ФНС России;

- Росреестр.
В части исполнения административных процедур приема и регистрации документов, а так же предоставления в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа к заявителя к сведениям о муниципальной услуге, в предоставлении муниципальной услуги могут участвовать МФЦ.
В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-Федеральный закон) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными, для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласно (Приложению 5) к настоящему Административному регламенту.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена Законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления в предоставлении муниципальной услуги в Администрацию. 

В случае, если схема расположения земельного участка, в соответствии с которой предстоит образовать земельный участок, подлежит согласованию в соответствии со статьей 3.5 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем до 45 дней со дня поступления заявления.

В срок предоставления муниципальной услуги входит срок приема, направления межведомственных (внутриведомственных) запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в Администрацию или отдел.

В случае если на дату поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрении находится представленное ранее другим лицом заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и местоположения земельных участков, образование которых предусмотрено схемами расположения земельных участков на кадастровом плане территории, частично или полностью совпадает, предоставление муниципальной услуги приостанавливается на срок принятия решения об утверждении либо об отказе в утверждении ранее представленной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Срок направления заявителю уведомления о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги- не позднее 3 рабочих дней со дня его подписания.

Срок выдачи (направления) заявителю решения об утверждении схемы предоставления земельного участка и решения об отказе об утверждении схемы земельного участка – не позднее 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

         Конституцией Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года ("Российская газета", 1993, N 237, "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, 

2) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ ("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, в ред. 13.07.2015 г., с изм. и доп., вступ. в силу с 24.07.2015 г.);


Градостроительным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3128; 02.01.2006, N 1, ст. 10; 02.01.2006, N 1, ст. 21; 05.06.2006, N 23, ст. 2380; 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3442; 11.12.2006, N 50, ст. 5279; 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5498; 01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 21; 21.05.2007, N 21, ст. 2455; 30.07.2007, N 31, ст. 4012; 05.11.2007, N 45, ст. 5417; 12.11.2007, N 46, ст. 5553; 10.12.2007, N 50, ст. 6237; 19.05.2008, N 20, ст. 2251; 19.05.2008, N 20, ст. 2260; 21.07.2008, N 29 (ч. 1), ст. 3418; 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3604; 28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616; 29.12.2008, N 52 (ч. 1), ст. 6236; 05.01.2009, N 1, ст. 17);

      Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ, «Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994 № 32, ст.3301;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ, «Российская газета» № 23 от 06.02.1996, № 24 от 07.02.1996, № 25 от 08.02.1996, № 27 от 10.02.1996, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.01.1996 № 5, ст.410;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 № 136-ФЗ, «Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29 октября 2001 № 44, ст.4147 «Парламентская газета», «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, №44, ст. 4147, «Парламентская газета» № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета» №211-212, 30.10.2001, 
Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», «Российская газета» № 145 от 30.07.1997, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 № 30, ст.3594;

Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в 
действие Земельного кодекса Российской Федерации», «Российская газета» № 211-212 от 30 октября 2001, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст.4148, «Парламентская газета», № 204-205 от 30 октября 2001 г.;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Российская газета» № 202 от 03.10.2003, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 06 октября 2003 № 40, ст.3822, «Парламентская газета», № 186 от 08 октября 2003 г.;

Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», («Российская газета» № 165 от 01.08.2007, «Парламентская газета, № 99-101, 09.08.2007 г., «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, ст.4017);

Решением Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края от 12.12.2017 года № 77 «Об утверждении Положения об отделе имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Российская газета» № 168 от 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 № 31, ст.4179;
Федеральным законом от № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 г., № 165, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, №31(1ч.), ст. 3451);

Федеральным законом от № 63-ФЗ «Об электронной подписи», согласие на обработку персональных данных»;

Федеральным законом от № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006г.);
       Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. N 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" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015);
     Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru от 28.02.2015);
       Решениями Советов депутатов муниципальных образований  Ипатовского района Ставропольского края, утверждающие Правила землепользования и застройки муниципальных образований сельских поселений, входящих в состав Ипатовского муниципального района Ставропольского края» и о  внесении изменений в Правила землепользования и застройки  поселения;
     Решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 15 декабря 2014 года № 82 «Об утверждении положения об отделе имущественных и земельных отношений администрации Ипатовского муниципального района ставропольского края»;
- а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами Администрации, а также настоящим Административным регламентом.
- иными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Ипатовского муниципального района регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги;
  -  настоящим Административным регламентом;
            - а также последующими редакциями указанных нормативных правовых  актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

       2.6.1.  В целях получения муниципальной услуги заявителем в Администрации, Отделе, МФЦ подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, заполненное по форме, приведенной в приложении 1 к Административному регламенту, с приложением следующих документов:
	N п/п
	Наименование документа

	1.
	Подлинник и копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица

	2.
	Подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

	3.
	Подлинник и копия заверенного перевода на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства, в случае если заявителем является иностранное юридическое лицо

	4.
	Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на земельном участке, из которого образуется земельный участок, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров (при наличии зданий, 
сооружений на земельном участке)

	5.
	Подлинники и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здания, сооружения, расположенные на земельном участке, из которого образуется земельный участок, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии зданий, сооружений на земельном участке)

	6.
	Подлинники и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, из которого образуется земельный участок, если право на указанный земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)

	7.
	Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории на бумажном носителе или в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной электронной подписью кадастрового инженера, осуществившего подготовку данной схемы, на электронном носителе (CD-R либо DVD-R)

	8.
	Заверенная надлежащим образом копия решения суда, на основании которого осуществляется образование земельного участка (в случае образования земельного участка на основании решения суда)

	9.
	Согласие в письменной форме залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, перераспределении образуются земельные участки (в случае если земельные участки находятся в залоге у иных лиц)


       Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.6.2. Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению 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.
2.6.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях.

Верность копии документа, предоставляемой для предоставления услуги, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке, за исключением случая, если заявитель представляет ее непосредственно и представляет одновременно для подтверждения верности такой копии соответствующий документ в подлиннике. Данный подлинник возвращается заявителю при выдачи расписки в получении документов.    
2.6.4. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы Федеральный портал.
В случае подачи заявления в форме электронного документа посредствам Федерального портала, Регионального портала уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течении одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством 
Федерального портала и Регионального портала. 

2.6.5. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые не содержатся в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.6.6. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме:

Исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных  органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Форму заявления заявитель может получить:

Непосредственно в отделе или МФЦ.

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа, на Федеральном портале и региональном портале.

Заявитель имеет право представить документы:

путем направления почтовых отправлений в Администрацию по адресу:356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, 80;

лично в отдел по адресу: 356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Гагарина, 67;

путем направления документов на Федеральный портал и региональный портал.

Заявления и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ и требования Федерального закона.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Федеральном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо форме.

На федеральном портале размещается образец заполнения электронной формы заявления.

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректного заполнения поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предполагающей направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

      2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительством Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, Ставропольского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 
В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами Ипатовского городского округа Ставропольского края.

2.7.1. Должностное лицо Отдела либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в полном объеме и правильно оформленных, в том числе в электронной форме, документов, которые находятся в распоряжении иных 
органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) Выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (о правах на объект недвижимого имущества), заявитель может получить, обратившись в МФЦ или заказать в личном кабинете;

2) Утвержденный проект планировки и утвержденный проект межевания территории;

3) Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;

4) Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем;

5) Проект организации и застройки территории некоммерческого объединения (в случае отсутствия утвержденного проекта межевания территории);
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае:
с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены документы, необходимые в соответствии с настоящим регламентом для предоставления услуги;
 - документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;

 - документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги в случае если законом не предусмотрено иное. Если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

    1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;
   2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-13, 15-19, 
22,23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ;
   3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости", не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1-23 статьи 39.16 Земельного кодекса РФ; 
4) наличие запрета, предусмотренного федеральным законодательством, на использование земельного участка в целях, указанных в заявлении (до 1 января 2020 года);

5) включение земельного участка в перечень земельных участков, предоставляемых бесплатно в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства

Перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа  подписывается главой Ипатовского городского округа Ставропольского края и выдается заявителю.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой Ипатовского городского округа Ставропольского края с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее трех рабочих дней с даты принятия решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Административным регламентом такие услуги не предусмотрены
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрена.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
	№п\п
	Наименование услуг
	Основания взимания платы за предоставления услуг и порядок взимания платы за предоставления услуги

	1
	Изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в 
области государственного кадастрового учета недвижимого   имущества и ведения государственного кадастра недвижимости в информационно—телекоммуникационной сети «Интернет»
	Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015г. № 6 «О порядке взимания и размерах 
платы за возможность подготовки схемы расположения земельного участка или участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти. Уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (Зарегистрировано в Минюсте России 12.02.2015 №35988)

	2
	Изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории
	Размер платы устанавливается специализированной организацией, кадастровым инженером

	
	
	


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

    Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
  2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
В случае личном обращении заявителя в Отдел. Срок регистрации запроса заявителя в Отделе не может превышать 15 минут.
В случае личном обращении заявителя в МФЦ. Срок регистрации запроса заявителя в МФЦ в течении 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом Отдела посредством внесения в журнал регистрации заявлений Администрации, в течение одного дня.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившие в электронной форме, регистрируется в день его поступления. В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующего за днем поступления заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 
Помещения 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» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемых к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
режим работы.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Отдела, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
2.15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.15.5. Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в Отделе и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в Отделе, в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а так же в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации и МФЦ.
Рабочие места специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15.6. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание должностными лицами и специалистами Отдела,МФЦ, ответственными за прием и предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В Отделе, осуществляется инструктирование должностных лиц и специалистов, ответственных за прием и предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, должностные лица и специалисты, ответственные за прием и предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, посредством официального сайта, Федерального и регионального порталов;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенных на Федеральном и региональном порталах, в том числе возможность их копирования и заполнения в электронной форме;

-возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

- возможность направления заявителем запроса о необходимых документов в электронной форме посредством Федеральном и региональном порталах;

Возможность получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством Федерального и регионального порталов.

Показателями качества муниципальной услуги является:

- соблюдение специалистами отдела, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ  в соответствии с Административным регламентом осуществляется:

-информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

-прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом.

По желанию заявителя или его доверенного лица заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с применением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ и статьями 21 и 21.1 Федерального закона, и направляется в Отдел с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет», а именно:

Заявление и документы, предоставленные в форме электронного документа , должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf,*doc.,*odt.,*jpg.,*.pdf:
Лично или через доверенное лицо при посещении Отдела, МФЦ;

посредством Федерального портала, регионального портала(без использования электронных носителей);

иным способом. Позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Федерального портала, регионального портала в целях получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
Уведомление о принятии заявления, поступившего в Отдел в электронном виде, направляется заявителю или его доверенному лицу не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

При организации записи на прием в Отдел заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Отдела, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любе свободные для приема дату и время в пределах установленного в Отделе графика заявителей.

При осуществлении записи на прием в Отдел не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Форма предоставления муниципальной услуги согласовывается с заявителем или его доверенным лицом.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Отдел, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащие сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

         2) формирование и направление межведомственных запросов;

         3) проверка права заявителю на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

         4) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к Административному регламенту.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступления в  Отдел или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с пунктом 2.6.1 регламента.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом Отдела или МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Содержание административной процедуры по приему заявления и документов от заявителя или его доверенного лица включает в себя следующие административные действия:

1) установление личности заявителя или личности и полномочий его доверенного лица, продолжительность выполнения 1 минута;

2) изучение содержания заявления и документов, оформление копий документов (заверение копий или снятие и заверение копий), продолжительность выполнения не более 14 минут;

3) регистрация заявления в журнале регистрации и подготовка расписки о приеме заявления и документов, в случае если документы представлены в полном объеме и правильно оформлены, либо возврат заявителю или его доверенному лицу заявления и документов в случае выявления при изучении их содержания оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, с разъяснением причин отказа и порядка их устранения, максимальная продолжительность выполнения не более 5 минут.

Содержание административной процедуры при получении заявления и документов от заявителя или его доверенного лица по почте включает в себя следующие административные действия:

1) изучение содержания заявления и документов, продолжительность выполнения не более 13 минут;

2) регистрация заявления журнале регистрации, в случае если документы представлены в полном объеме и правильно оформлены, или подготовка уведомления заявителю или его доверенному лицу с разъяснением причин отказа в приеме документов в случае выявления при изучении их содержания оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, продолжительность выполнения не более 7 минут;

3) направление заявителю или его доверенному лицу уведомления о 
принятии к рассмотрению заявления и документов либо об отказе в их принятии (с указанием причин отказа) по указанному в заявлении адресу электронной почты, продолжительность исполнения не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема (поступления) заявления и документов, оформленных в форме электронных документов.

Административная процедура выполняется должностным лицом управления или МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Общий максимальный срок выполнения административных действий - 20 минут.

При приеме заявления административная процедура выполняется в день обращения.

При получении заявления и документов по почте и выявлении оснований, указанных в пункте 2.8 административного регламента, управление или МФЦ возвращает представленные заявление и документы заявителю или его доверенному лицу в течение 5 рабочих дней со дня их поступления по почте, при этом разъясняет, какие документы необходимо представить и (или) дооформить.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.8 административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов или возврат их заявителю.

Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются

выдача расписки о приеме документов,

при отказе в приеме заявления и документов:

внесение записи о причинах возврата заявления и документов в журнал устного приема граждан, в случае если заявление и документы представлены лично заявителем или его доверенным лицом;

направление заявителю или его доверенному лицу уведомления с разъяснением причин возврата заявления и документов и порядка их устранения, в случае если заявление и документы получены управлением или МФЦ по почте либо в электронной форме.

3.2.3. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме

При поступлении заявления и документов в электронной форме через официальный сайт администрации, отдела, единый портал, региональный портал должностное лицо администрации или отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:
- формирует комплект документов, поступивших в электронной форме;

- осуществляет проверку поступивших для предоставления муниципальной услуги заявления и электронных документов на соответствие требованиям, 
указанным в пункте 2.6 Административного регламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

-в случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается предоставление документов, предусмотренных подпунктом 2.17.2 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо администрации, отдела, по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта администрации, отдела, единого портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов 

         Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем по собственной инициативе документов указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
         Содержание административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов включая в себя следующие административные действия:

1) подготовка и направление в организации запросов об истребовании документов, указанных в пункте 2.7.1. Административного регламента;

2)  получение и приобщение к заявлению и документам, представленным заявителем или его доверенным лицом, документов, указанных в 2.7.1. Административного регламента.

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса:

отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе;

 отсутствие оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги, отсутствие оснований для возврата заявления о предоставления муниципальной услуги.
        Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
         Максимальный срок выполнения данного Административной услуги составляет 8 рабочих дней.

         Результатом административной процедуры является полученные в порядке межведомственного взаимодействия сведений, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование, подписание и направления в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявления с приложением необходимого комплекта документов.
Полученные документы на межведомственные запросы Отдел регистрирует ответы полученные  в электронном виде, в журнале регистрации или электронным документообороте.

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов 

         Основанием для начала административной процедуры является не предоставление заявителем по собственной инициативе документов указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
         Содержание административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов включая в себя следующие административные действия:

1) подготовка и направление в организации запросов об истребовании документов, указанных в пункте 2.7.1. Административного регламента;

2)  получение и приобщение к заявлению и документам, представленным заявителем или его доверенным лицом, документов, указанных в 2.7.1. Административного регламента.

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса:

отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе;

 отсутствие оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги, отсутствие оснований для возврата заявления о предоставления муниципальной услуги.
        Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
        Максимальный срок выполнения данного Административной услуги составляет 8 рабочих дней.

         Результатом административной процедуры является полученные в порядке межведомственного взаимодействия сведений, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование, подписание и направления в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявления с приложением необходимого комплекта документов.
Полученные документы на межведомственные запросы Отдел регистрирует ответы полученные  в электронном виде, в журнале регистрации или 
электронным документообороте.
      3.2.5. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

        Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов в Отделе для предоставления муниципальной услуги.
       Ответственный исполнитель Отдела обеспечивает подготовку проекта постановления в порядке, установленном Регламентом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
        Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 рабочих дня.

      Ответственный исполнитель Отдела обеспечивает согласование проекта постановления в порядке, установленном Регламентом администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края и направляет его в отдел правового и кадрового обеспечения администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих
дня.
       При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту постановления проект постановления дорабатывается.
    Ответственный исполнитель передает согласованный проект постановления на подпись уполномоченному лицу.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих
дня.
    В случае возврата проекта постановления на доработку лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия предусмотренные Административным регламентом.
      Подписанный уполномоченным лицом проект постановления передается на регистрацию в отдел по организационным и общим вопросам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.
     Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории".
Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

       3.2.6. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Результатом административной процедуры является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, а именно постановление "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории" или уведомление об отказе в "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории" выдается заявителю специалистом Отдела, либо сотрудником МФЦ (если обращение поступило из многофункционального центра);
    - почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием 

средств почтовой связи;
     - на адрес электронной почты заявителя, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.
        Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники Отдела, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.
        Ответственный исполнитель Отдела направляет копию постановления "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории" с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастра недвижимости, в срок не более, чем пять рабочих дней со дня принятия указанного постановления. Сведения, содержащиеся в указанном постановлении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.
4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также принятием ими решений.

Текущий контроль осуществляется начальником Отдела путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за предоставление административных действий, положений Административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела. 

Уполномоченные должностные лица Отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе представлять замечания к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалистам Отдела либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на интернет-сайт www.ipatovo.org администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Отдела или МФЦ,  а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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 Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края 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 Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

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.

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:

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) Отдела, должностного лица или муниципального служащего;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы либо приостановления ее рассмотрения

Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела, а также членов семьи должностного лица, Отдела вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней  со  дня регистрации 
обращения  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 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, должностное лицо Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы в Отделе.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если Отдел располагает данной информацией и документами.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

 в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края;

в Отдел; 
в МФЦ;
в органы государственной власти;

в иные органы в установленном законом порядке.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение 5 рабочих дней.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы Отдел, осуществляющий муниципальную функцию, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной функции не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения предусмотренного статей 5.63 кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо Отдела, предоставляющего муниципальную функцию, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

____________________________________________________________________________

Приложение 1

                                                  к Административному регламенту администрации           

                                     Ипатовского муниципального района Ставропольского края

                                            «Утверждение схемы расположения

                                                      земельного участка на кадастровом  плане территории»
Главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

С.Б. Савченко

от ________________________________________

_________________________________________ (ФИО физического лица, должность, наименование юридического лица)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: _________________________________________
_________________________________________
_________________________________________
(почтовый индекс, полный адрес проживания (местонахождение юридического лица)

номера телефонов:
 домашний _______________,

мобильный_______________________, 
рабочий _____________
ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии со статьей 11.10. Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью ___________ кв. м категория земель ________________________________ разрешенное использование _______________________________________ (далее - Участок).

1. Сведения об Участке:

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	
	
	

	подпись
	
	Ф.И.О., физического лица, должность представителя юридического лица


«____»  ________________ 20___ года.

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

	
	посредством личного обращения в администрацию;

	
	посредством личного обращения в МФЦ;

	
	направить по почте;

	
	направить по электронной почте (в форме электронного документа)


В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

___________/__________ 

(подпись заявителя)

Приложение 2

                                                   к Административному регламенту администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края

                  «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом  плане территории»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Информирование и консультирование по вопросам предоставления       │

│                          муниципальной услуги                           │

└──────────────────┬──────────────────────────────────────────────────────┘

                   \/                  ┌────────────────────────────────┐

┌──────────────────────────────────────┴───────────────┐┌─────────────┐ │

│     Прием и регистрация заявления и документов,      ││    Подача   │ │

│ необходимых для предоставления муниципальной услуги. ││  заявления  │ │

│  Подготовка и выдача уведомления об отказе в приеме  ││в электронном│ │

│заявления и документов, необходимых для предоставления││     виде    │ │

│муниципальной услуги, поступивших в электронной форме │└──────┬──────┘ │

└─────────────────────────┬────────────────────────────┘       │        │

                          \/                                   \/       │

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ │

│ Комплектование документов при предоставлении муниципальной услуги в │ │

│               рамках межведомственного взаимодействия               │ │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘ │

                                   \/                                   │

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ │

│     Подготовка, визирование и подписание проекта постановления      │ │

│  администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края

     об утверждении схемы расположения  

│   земельного участка или земельных участков на кадастровом плане    │ │

│  территории, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной   │ │

│ услуги, уведомления о приостановлении предоставления муниципальной  │ │

│                               услуги                                │ │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘ │

                                   \/                                   │

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ │

│         Выдача заявителю постановления администрации об  
 │

│   утверждении схемы расположения земельного участка или земельных   │ │

│участков на кадастровом плане территории или уведомления об отказе в │ │

│                 предоставлении муниципальной услуги                 │ │

└──────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘ │

                                   \/                                   │

                           ┌──────────────┐                             │

                           │    Жалоба    │ <───────────────────────────┘

                           └───────┬──────┘

                                   \/

                  ┌────────────────────────────────┐

                  │Досудебное (внесудебное) решение│

                  └────────────────────────────────┘

Приложение 3

                                                 к Административному регламенту администрации 

                                           Ипатовского муниципального района 
                   Ставропольского края

                                            «Утверждение схемы расположения

                                                      земельного участка на кадастровом  плане территории»

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
Заявитель:_______________________________________________________
Наименование муниципальной услуги: "Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» 
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных заявителем

	N п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата получения результата предоставления муниципальной услуги:

Принял:

	Ф.И.О.
	Дата
	Подпись


Приложение 4

                                                  к Административному регламенту 

                                                  администрации Ипатовского муниципального 

                     района Ставропольского края

                                                  «Утверждение схемы расположения

                                                  земельного участка на кадастровом  плане                                                   

                                                  территории»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОСТУПИВШИХ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

        об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме

    Уважаемый(ая) ____________________!

    В   принятии   Вашего   заявления   и   документов,   необходимых   для

предоставления   муниципальной   услуги   «Утверждение схемы расположения  земельного участка на кадастровом  плане территории»,

поступивших в электронной форме _______ (дата поступления документов) через

______________________________ (указывается способ направления документов),

отказано   в   связи   с   недействительностью   электронной   подписи,   с

использованием которой подписаны указанные заявление и документы.
Глава администрации 

Ипатовского муниципального района                                                                                                         Ставропольского края                                                                         Ф.И.О.
Ф.И.О. исполнителя Тел.

Приложение 5

                                                       к Административному регламенту администрации 

                                Ипатовского муниципального района 
      Ставропольского края

                       «Утверждение схемы расположения

                                     земельного участка на кадастровом  плане                           территории»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    Уважаемый(ая) _____________________!

    Администрацией   Ипатовского муниципального района рассмотрено  Ваше  заявление  от

__.__.___  года  N  _____  и  документы  об  утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    (Далее  текст  и  обоснование  отказа  в  предоставлении  муниципальной

услуги)

Глава администрации Ипатовского 

муниципального района 

Ставропольского края                                                                         Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.

Приложение 6

                                                             к Административному регламенту                        

                                                         администрации Ипатовского муниципального 
                                                            района   Ставропольского края
                                                          «Утверждение схемы расположения

                                             земельного участка на кадастровом  плане 

                                                     территории»
ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

О ПРИОСТАНОВЛЕНИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Ф.И.О.

Адрес:

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления муниципальной услуги

    Уважаемый(ая) _____________________!

    Рассмотрение  Вашего заявления от ___.___.___ года N _____ и документов

об   утверждении   схемы  расположения  земельного  участка  или  земельных участков  на  кадастровом  плане  территории  приостановлено  по  следующим основаниям.

    (Далее    текст    и    обоснование    приостановления   предоставления

муниципальной услуги)

Глава администрации 

Ипатовского муниципального района 

Ставропольского края                                                                           Ф.И.О.

Ф.И.О. исполнителя

Тел.










