Утвержден

постановлением Администрации

Кунашакского муниципального района

от «26» июля 2017г. N 1570

(в редакции постановления Администрации

Кунашакского муниципального района

от «05» июля 2021г. № 941)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «УТВЕРЖДЕНИЕ И ВЫДАЧА СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по утверждению и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – муниципальная услуга) разработана в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, сокращении сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
II. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии
с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги.

2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, и структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении услуги.

Администрация Кунашакского муниципального района.

Место нахождения:
456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103.

График работы: пн-пт с 8.30 до 17.30 перерыв с 12.30 до 13.30.

Справочные телефоны: 8(351-48)2-82-75  приемная, факс.

Адрес Интернет – сайта Администрации: http://www.kunashak.ru
Адрес электронной почты: E-mail: kunashak@gov74.ru
Управление имущественных и земельных отношений Администрации Кунашакского муниципального района Челябинской области

Место нахождения:
456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103.
График работы: пн-пт с 8.30 до 17.42 перерыв с 12.30 до 13.30.

Справочные телефоны: 8(351-48) 2-83-60  приемная, факс.

Адрес Интернет – сайта УИИЗО: http://www.kunashak.ru
Адрес электронной почты: E-mail: Zemelnyy_otdel@mail.ru

Муниципальное автономное учреждение Кунашакского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Место нахождения:
456730, Челябинская область с. Кунашак, ул. 8 Марта, д. 56 Б

График работы: ср-пт с 9.00 до 17.00, вт с 09.00 до 19.00. 

Вс. выходной день

Пн. не приемный день

Справочные телефоны: 8(35148) 2-50-11
Адрес Интернет – сайта администрации: mfckunashak.eps74.ru
Адрес электронной почты: E-mail: mfc_kunashak@mail.ru

3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

– при личном обращении заявителя;

– при письменном обращении заявителя;

– при обращении заявителя посредством телефонной связи;

– через официальный сайт и электронную почту;

– через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);

4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

– на официальном сайте Администрации  Кунашакского муниципального района; 

– непосредственно в Управлении имущественных и земельных отношений Администрации Кунашакского муниципального района;

– с использованием средств телефонной и почтовой связи и электронной почты;

– с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru/.

На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению к настоящему административному регламенту;

3) график приема граждан по личным вопросам;

4) порядок получения гражданами консультаций;

5) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и источники получения данных документов (орган, организация и их местонахождение);

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Cтандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Кунашакского муниципального района.

Структурное подразделение Администрации Кунашакского муниципального района, ответственное за предоставление муниципальной услуги является Управление имущественных и земельных отношений Администрации Кунашакского муниципального района (далее УИИЗО).

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

– Муниципальное автономное учреждение Кунашакского муниципального района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кунашакского муниципального района» (далее - МФЦ) – осуществляет первичную проверку представленных заявителем документов в соответствии с настоящим регламентом, обеспечивает взаимодействие заявителя с Управлением имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района, а также со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом или заключенным договором о порядке и условиях взаимодействия с областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области (далее – Многофункциональный центр Челябинской области), контролирует процедуру и сроки предоставления муниципальной услуги, контролирует и обеспечивает выдачу заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон№ 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Кунашакского муниципального района.

7. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение об утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – решение об утверждении схемы) и утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее также – схема);

2) мотивированное решение об отказе в утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – решение об отказе в выдаче схемы).
8. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок принятия решения об утверждении (об отказе в выдаче) схемы составляет не более 10 календарных дней со дня поступления в Администрацию полного комплекта документов.
9. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

10. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги
Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течении 3-х рабочих дней с момента оформления результата оказания муниципальной услуги.

11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

– Конституцией Российской Федерации;    

– Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

– Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

– Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

– Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);
– Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг);

– Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012);

– Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 N 7 "Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

– Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012);
– Решением собрания депутатов Кунашакского муниципального района № 6 от 25.01.2012 г. «Об утверждении Положения «Об Управлении имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района»;

– Уставом Кунашакского муниципального района;
– Настоящим регламентом.

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Порядок представления документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, предусмотрен настоящим административном регламентом применительно к конкретной административной процедуре.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении к административному регламенту (далее также – заявление), а также правоустанавливающие документы на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии на земельном участке зданий, строений, сооружений):

– схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
– акты органов власти, принятые до 31 января 1998 года, устанавливающие права на здания, строения, сооружения;

– свидетельство о праве на наследство;

– решение суда о признании прав на здания, строения, сооружения.

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

1) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), ИНН, ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей) – для физических лиц; наименование, ОГРН, ИНН – для юридических лиц;

2) данные о месте нахождения заявителей: адрес регистрации по месту жительства (место нахождения – для юридических лиц), почтовые реквизиты, контактные телефоны, адреса электронной почты;

3) предмет заявления;

4) для каких целей необходимо подготовить схему расположения земельного участка;

5) сведения о земельном участке: кадастровый номер, площадь, место нахождения;

6) перечень и количество приложенных к заявлению документов;

7) способ выдачи или направления результата предоставления муниципальной услуги;

8) дата подачи заявления;

9) подпись лица, подавшего заявление.

В целях установления личности заявителя, при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность (без приложения копии):

– паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

– паспорт иностранного гражданина.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя, им для ознакомления и снятия копии предъявляется документ, подтверждающий полномочия представителя:

– доверенность;

– приказ о назначении на должность.

Заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

– выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение (в случае если на земельном участке имеются здания, строения, сооружения);

– сведения Государственного кадастра недвижимости о наличии особо охраняемой природной территории, зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположении границ земельных участков, местоположении зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства;

– документы территориального планирования;

– правила землепользования и застройки, 

– проект планировки территории;

– землеустроительная документация.

14. Осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Запрещено требовать от заявителя:

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

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– непредставление документов, указанных в пункте 12;

– наличие в представленных документах недостоверной информации;

– изъятие земельного участка из оборота;

– резервирование земель для государственных и муниципальных нужд.

Заявитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при этом датой начала исчисления срока предоставления муниципальной услуги является дата повторной регистрации заявления.

17. 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

Не имеется.

18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

19. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

21. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги в день поступления запроса.

Срок приема и регистрации заявления при личном обращении не превышает 15 минут. 

В случае направления заявления почтовым отправлением, а также в электронной форме, регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения заявления. 

22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации;

2) помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места муниципальных служащих оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме администрации  организовать оказание  муниципальной услуги; 

3) места ожидания в очереди оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Для приёма заявителей в кабинетах организуются места для приёма, предоставляются необходимые бланки.

У кабинетов в которых ведут личный приём специалисты, находятся вывески с указанием наименования отдела, номеров кабинетов, приёмных дней и графика приёма заявителей.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается: 

– на информационном стенде в администрации Кунашакского муниципального района по адресу: ул. Ленина, 103, Кунашакский район, Челябинская область, 456730;

– на информационном стенде в МФЦ Кунашакского муниципального района по адресу: ул. 8 Марта, д. 56б, Кунашакский район, Челябинская область, 456730;

–
на официальном сайте в сети Интернет администрации Кунашакского муниципального района http://kunashak.ru.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

23. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

– наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, на сайте Администрации Кунашакского муниципального района  и в средствах массовой информации;

– наличие необходимого и достаточного количества муниципальных гражданских служащих, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

– предоставление возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.  

– предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

– предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
– обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

– удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

– полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

– наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

– отсутствие очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

– отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных гражданских служащих;

– отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных гражданских служащих к заявителям (их представителям).

Взаимодействие заявителя с должностными лицами осуществляется при личном обращении заявителя:

– при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– за получением результата предоставления муниципальной услуги.

24. 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
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления по принципу «одного окна».

Прием документов на предоставление муниципальной услуги и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональных центрах при наличии Соглашения о взаимодействии между Администрацией Кунашакского муниципального района и государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

В МФЦ заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронном виде путем заполнения интерактивной формы заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), предварительно зарегистрировавшись на Портале.

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

IV. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
25. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация в Администрации, МФЦ (при наличии) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3) принятие решения об утверждении и выдаче схемы или об отказе в выдаче схемы;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении к административному регламенту.

26. Описание административных процедур
Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге»

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
– непосредственно к должностным лицам, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

– на Интернет - сайт администрации;

– с использованием электронной почты;

– с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

– должностным лицом при обращении заявителя в УИИЗО лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

– на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю при посещении Интернет – сайта администрации или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Должностными лицами УИИЗО, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники отдела земельных отношений УИИЗО, уполномоченные в соответствии с должностными регламентами.

Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

– почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

– отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в УИИЗО, на Интернет - сайт администрации или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» результат административной процедуры не фиксируется.

27. Описание административной процедуры «Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов».
1) Основанием для начала административной процедуры является регистрация обращения заинтересованного лица с приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в Администрации. 

Заявление может быть направлено (представлено) в Администрацию на исполнение через МФЦ. 

2) Заявление регистрируется в день поступления. 

Отдел делопроизводства и писем Администрации направляет зарегистрированное заявление и документы на рассмотрение Главе района или лицу, исполняющему его обязанности.

Глава района или лицо, исполняющее его обязанности, рассматривает и направляет заявление и документы в УИИЗО. 

Руководитель (заместитель Руководителя) указанного УИИЗО рассматривает заявление и документы и в день их поступления направляет сотруднику отдела земельных отношений УИИЗО.

При рассмотрении принятого заявления и представленных документов, сотрудник отдела, являющийся ответственным исполнителем, проверяет представленные документы на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, внутренним нормативным актам Администрации и требованиям настоящего регламента. 

В случае, если документы, указанные в подпункте 2.9. Административного регламента, не представлены заявителем, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

 Межведомственные запросы направляются уполномоченным должностным лицом.

3) Должностными лицами Администрации, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

4) Если сотрудником по результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги установлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 (пяти) рабочих дней подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

Данный порядок также действует в случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, когда они могут повлиять на принятие решения об отказе в выполнении административного действия в связи с наличием установленных ограничений.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

Если представлен полный комплект документов и основания для отказа в выполнении административного действия отсутствуют, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги. 

5) Результатом административной процедуры является:

а) принятие решения о предоставлении муниципальной услуге. 

б) мотивированный отказ. 

6) Способом фиксации результата административной процедуры является документ, оформленный на бумажном носителе. Документу присваивается регистрационный номер с занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.
28. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги».
1) Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю:

– должностным лицом УИИЗО при обращении заявителя в УИИЗО лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

– на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю при посещении Интернет - сайта администрации или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2) Должностными лицами УИИЗО, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями.

3) Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

4) Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления.

5)  Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

– почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

– отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.
29. Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги»
1) Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о предоставлении муниципальной услуге  либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) Решение о предоставлении муниципальной услуге,  либо отказ направляется заявителю: почтовым отправлением, или с использованием средств почтовой связи или на электронный адрес заявителя; через МФЦ, в случае обращения заявителя через МФЦ, непосредственно в УИИЗО.

3) Должностными лицами, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники, УИИЗО, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями, отдела делопроизводства, контроля и обращений граждан.

Результат предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней. 

4) Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

5) Результатом административной процедуры является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

6) Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются:

- подпись Заявителя на экземпляре расписки;

- уведомление о вручении Заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги (в случае направления результата по почте).

30. Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является получение зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги специалистом УИИЗО.

2) Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

Результатом межведомственного взаимодействия является предоставление запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются ответы, полученные из соответствующих уполномоченных органов с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

31. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), отдельных административных процедур.
а) Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» на региональном портале, едином портале http://www.gosuslugi.ru

б) Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием заявления, и документов.
В  электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и единого портала, осуществляются следующие административные действия:

– прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме. В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и федерального портала, осуществляются следующие административные процедуры:

– предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о данной муниципальной услуге;

– подача заявителем через региональный и единый порталы государственных и муниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги;

– прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами, их обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме;

– проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, в соответствии с порядком и требованиями, предусмотренными Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

– получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной  услуги.

в) Получение заявителем сведений о ходе выполнения  заявления о предоставлении данной муниципальной услуги возможно в электронной форме, а также может быть осуществлено по телефону   или при личном обращении к специалисту УИИЗО.

г) Взаимодействие структурных подразделений администрации района, исполнителя муниципальной услуги с иными органами и организациями  при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Основанием для начала административной процедуры является направление межведомственных и внутриструктурных запросов в органы и структурные подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

д) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено. Результат может быть получен по почте или при личном обращении к специалистам администрации.

е) Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

При предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемой заявителем в электронной форме, исполнитель муниципальной услуги осуществляет проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, в соответствии с порядком и требованиями, предусмотренными Постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

V. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги
32. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем Управления имущественных и земельных отношений либо уполномоченным им лицом.
33. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся должностным лицом администрации либо лицом, его замещающим. 

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается на основании годовых планов работы администрации. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с распоряжением администрации должностным лицом администрации либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации (отдела), принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты администрации, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации.

34. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы
Должностные лица администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Должностное лицо администрации (отдела), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

– неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, 

– в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

– превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ).

35. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномоченный орган.

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих
36. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба)
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

37. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

– нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной  или муниципальной услуги, запроса;

– нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов или информации осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

– отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования, для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования;

– отказ органа, предоставляющего  государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

- приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

38. Органы исполнительной власти и уполномоченные  на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) служащих, подается непосредственно Главе района.

39. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Администрацию.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

40. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

41. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
1. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлен.

2. Основания для оставления жалобы без ответа:

– наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
– отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

42. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Уполномоченного органа опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Кунашакского муниципального района, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

43. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

44. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в администрацию сельского поселения,  в администрацию муниципального района, либо иным органам в установленном законом порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

45. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

46. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю специалистами МФЦ или Администрации при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Приложение 1

к административному регламенту

Справочная информация о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ и организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Администрации Кунашакского муниципального района Челябинской области

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103

	Место нахождения
	456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103

	Адрес электронной почты
	kunashak@gov74.ru

	Телефон для справок
	8 351 48 28360

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://www.kunashak.ru


График работы

Администрации Кунашакского муниципального района

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30 
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30 

	Вторник
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Среда
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Четверг
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Пятница
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


Управление имущественных и земельных отношений

Администрации Кунашакского муниципального района Челябинской области

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103

	Место нахождения
	456730, Челябинская область, Кунашакский район, с. Кунашак, ул. Ленина, д.103

	Адрес электронной почты
	Zemelnyy_otdel@mail.ru

	Телефон для справок
	83514828360

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://www.kunashak.ru


График работы

Администрации Кунашакского муниципального района

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30 
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30 

	Вторник
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Среда
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Четверг
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Пятница
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30
	8:30-17:30 перерыв на обед с 12:30-13:30

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день


Общая информация о Муниципальном автономном учреждении Кунашакского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456730, Челябинская область с. Кунашак, ул. 8 Марта, д. 56 Б

	Место нахождения
	456730, Челябинская область с. Кунашак, ул. 8 Марта, д. 56 Б

	Адрес электронной почты
	mfc_kunashak@mail.ru

	Телефон для справок
	8(35148) 3-20-90

	Официальный сайт в сети Интернет
	mfckunashak.eps74.ru


График работы по приему заявителей

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	Не приемный день

	Вторник
	с 09:00 до 19:00

	Среда
	с 09:00 до 17:00

	Четверг
	с 09:00 до 17:00

	Пятница
	с 09:00 до 17:00

	Суббота
	с 09:00 до 15:00

	Воскресенье
	выходной день


ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫЕ СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ТОСПы)
	1.
	Усть-Багарякское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Усть-Багаряк, ул. Ленина, д. 35
	Вторник с 08:30 до 17:30

перерыв с 13:00 до 14:00

	2.
	Халитовское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Халитово, ул. Целинная, д. 33
	Понедельник с 08:30 до 17:30

Вторник с 08:00 до 17:00

перерыв с 13:00 до 14:00

	3.
	Новобуринское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Новобурино, ул. Центральная, д. 16
	Понедельник с 08:00 до 17:00

перерыв с 13:00 до 14:00

	4.
	Муслюмовское сельское поселение
Кунашакский район,

пос. Муслюмово ж.-д.ст., ул. Лесная, д. 2
	Среда с 09:00 до 18:00

Четверг с 08:30 до 17:30

Пятница с 09:00 до 13:00

перерыв с 13:00 до 14:00

	5.
	Куяшское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Большой Куяш, ул. Калинина, д. 12
	Пятница с 08:00 до 17:00

перерыв с 13:00 до 14:00

	6.
	Саринское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Сарино, ул. Свердлова, д. 16
	Среда с 08:00 до 17:00

перерыв с 13:00 до 14:00

	7.
	Урукульское сельское поселение
Кунашакский район,

с. Урукуль, ул. Центральная, д. 7
	Четверг с 09:00 до 18:00

перерыв с 13:00 до 14:00


Приложение 2

к административному регламенту

_________________________________________

 (должность, фамилия, инициалы)

От _________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(для физических лиц – ФИО, ИНН,

ОГРНИП (для индивидуальных предпринимателей);

для юридических лиц – полное и сокращенное 

наименование, ИНН, ОГРН 

в лице – должность, ФИО)

Адрес, почтовые реквизиты:___________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

(для физических лиц – адрес 

регистрации по месту жительства;

для юридических лиц – место нахождения)

Контактный телефон:___________________________

Адрес электронной почты:_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане для целей _________________________________________________________________ ________________________________________________________________

Сведения о земельном участке: 

1) кадастровый номер: _______________________________________

2) площадь: ________________________________________________

3) место нахождения: ________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Перечень и количество приложенных к заявлению документов: 

______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

___________________________________________________________

Способ выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги: __________________________________________

(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)

1) если выбран вариант «лично», следует также указать способ уведомления о принятом решении: __________________________________

(по телефону, по адресу электронной почты)

2) если выбран вариант «уполномоченному лицу», следует указать:

ФИО уполномоченного лица (полностью): _______________________ _______________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

Вид документа _________________ серия __________ № _____________ дата выдачи ______________________ кем выдан ______________________ _______________________________________________________________

Контактный телефон: ________________________________________

Реквизиты доверенности (при наличии доверенности): _____________ ________________________________________________________________

3) если выбран вариант «почтовым отправлением», следует указать адрес, по которому необходимо направить документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги: ______________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _______________ ______ г. _______________________________

(дата)                    (подпись; печать – для юридических лиц)

Приложение 3

к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной Услуги
	Поступление  заявления в Администрацию 

Кунашакского муниципального района, 

МФЦ (при наличии)




	 Рассмотрение документов в МФЦ/УИИЗО






Приложение 4

к административному регламенту

Уведомление

о приеме документов

Администрация Кунашакского муниципального района, «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (последнее при наличии),в лице ______________________________________________________________

(должность, ФИО)

уведомляет о приеме документов

_________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Документы, которые будут получены по каналам межведомственного информационного взаимодействия: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте

Логин: __________________________________

Пароль: _________________________________

Официальный сайт: ________________________

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории составляет не более 30 календарных дней.

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ___________________________________.

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: ___________________________________________________.

«_____» _____________ _______ г.

__________________ / ________________________.

Отказ в выдаче схемы расположения земельного участка





Уведомление заявителя о принятом решении и выдача заявителю документа





Подготовка схемы расположения земельного участка





Основания для отказа в выдаче схемы расположения земельного участка





Направление документов в орган предоставляющий муниципальную услугу





Направление межведомственного запроса





Направление межведомственного запроса
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