ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКАЯ ОБЛАСТЬ

НЕКРАСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НЕКРАСОВСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                  г        № 
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги "Формирование земельных участков

для эксплуатации многоквартирных домов"
   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Некрасовское Ярославской области, АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НЕКРАСОВСКОЕ  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Формирование земельных участков для эксплуатации многоквартирных домов" (Приложение к настоящему постановлению).
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Подгорнова С.Ю. 
3. Постановление вступает в силу со дня официального  опубликования.

Глава сельского поселения

Некрасовское                                                                                       В.А. Лосев

	
	


Приложение

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги "Формирование земельных участков для эксплуатации многоквартирных домов"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги "Формирование земельных участков для эксплуатации многоквартирных домов", определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

Предоставление муниципальной услуги осуществляется физическим или юридическим лицам, являющимся собственниками помещений в многоквартирных домах, обратившимся в администрацию сельского поселения Некрасовское Ярославской области (далее – Администрация) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявители).
От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации:

- непосредственно в Администрации при личном обращении;

- при обращении с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации;
- посредством размещения на информационных стендах в общедоступных приемных помещениях Администрации.

1.3.2. Место нахождения Администрации и его почтовый адрес:

Место нахождения: Ярославская область, р.п. Некрасовское, Красноармейский переулок, д. 2.

Почтовый адрес: 152260,Ярославская область, р.п. Некрасовское, Красноармейский переулок, д.
 2.Контактный телефон (факс): 8 48531 4-11-63; 48531 4-10-94; 48531 4-12-06(факс).

Адрес электронной почты : nekradm@mail.ru.
1.3.3. График работы Администрации:
	
	Рабочее время
	Обеденный перерыв
	График приема по вопросам предоставления муниципальной услуги

	Понедельник
	            08.00-17.00
	        12.00-13.00
	            08.00-17.00

	Вторник
	08.00-17.00
	12.00-13.00
	08.00-17.00

	Среда
	08.00-17.00
	12.00-13.00
	08.00-17.00


	Четверг
	08.00-17.00
	12.00-13.00
	08.00-17.00

	Пятница
	08.00-17.00
	12.00-13.00
	08.00-17.00

	Суббота
	выходной день
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день
	выходной день


В предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрацией даются консультации по вопросам:

- о порядке работы Администрации;

- о порядке приема заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудником Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо).

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность при предоставлении информации.

1.3.6. Информирование проводится в форме устного или письменного информирования.

1.3.7. Индивидуальное устное информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Администрации при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного, четкого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников Администрации.

Время ожидания заявителя при личном обращении не может превышать 15 минут. При ответе на обращение по телефону ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование, сняв трубку, четко называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо. Затем должное лицо должно в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В конце информирования ответственное должностное лицо кратко подводит итоги и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заинтересованному лицу (кто именно, когда и что должен сделать).

Если на момент поступления звонка, сотрудник Администрации проводит личный прием граждан, сотрудник вправе предложить обратиться по телефону позднее, либо, в случае неотложности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В случае, если для подготовки ответа или консультации заявителя требуется продолжительное время, сотрудник Администрации, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для заявителя время.

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

1.3.8. Индивидуальное письменное информирование заявителя при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Начальник Администрации определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации.

При письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя.

1.3.9. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены:

- на ЕПГУ (http://76.gosuslugi.ru/pgu/);

- на официальном сайте Администрации сельского поселения Некрасовское в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://sp-nekrasovskoe-adm.ru/.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Формирование земельных участков для эксплуатации многоквартирных домов".

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией при участии МФЦ.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные лица и (или) специалисты Администрации и сотрудники МФЦ, ответственные за выполнение конкретной административной процедуры согласно административному регламенту.

2.2.2. Органы, предоставляющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Федеральная налоговая служба,

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица и (или) специалисты Администрации, сотрудники МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о формировании земельного участка в форме постановления Администрации либо мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка в форме письма Администрации. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 89 рабочих дней со дня поступления заявления и складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления и документов - 1 рабочий день;

- организация межведомственного информационного взаимодействия - не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию;

- анализ представленных документов, принятие решения по дальнейшему осуществлению мероприятий по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или направление заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письма Администрации - не более 38 рабочих дней;

- подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории - 30 рабочих дней;

- принятие решения о формировании земельного участка в форме постановления Администрации - 14 рабочих дней;

- выдача заявителю копии решения о формировании земельного участка или мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка - 1 рабочий день (при направлении документов через почту или в электронной форме); в день прибытия заявителя в МФЦ при выдаче документов лично на руки заявителю).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237, 2008, N 267, 2014, N 27, N 163);

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 2001, N 44, ст. 4147; 2003, N 27 (ч. 1), ст. 2700; 2004, N 27, ст. 2711; N 41, ст. 3993; N 52 (ч. 1), ст. 5276; 2005, N 1 (ч. 1), ст. 15; ст. 17; N 10, ст. 763; N 30 (ч. II), ст. 3122; ст. 3128; 2006, N 1, ст. 17; N 17 (ч. 1), ст. 1782; N 23, ст. 2380; N 27, ст. 2880; ст. 2881; N 31 (ч. 1), 3453; N 43, ст. 4412; N 50, ст. 5279; ст. 5282; N 52 (ч. 1), 5498; 2007, N 1 (ч. 1), ст. 23; ст. 24; N 10, ст. 1148; N 21, ст. 2455; N 26, ст. 3075; N 31, ст. 4009; N 45, ст. 5417; N 46, ст. 5553; 2008, N 20, ст. 2251; ст. 2253, N 29 (ч. 1), ст. 3418; N 30 (ч. 1), ст. 3597; N 30 (ч. 2), ст. 3616; N 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, N I, ст. 19; N 11, ст. 1261; N 29, ст. 3582; ст. 3601; N 30, ст. 3735; ст. 6416; ст. 6419; ст. 6441; 2010, N 30, ст. 3998; 2011, N 1, ст. 47, ст. 54; N 13, ст. 1688; N 15, ст. 2029; N 25, ст. 3531; N 27, ст. 3880; N 29, ст. 4284; N 30 (ч. 1), ст. 4562, ст. 4563, ст. 4567, ст. 4594, ст. 4605; N 48, ст. 6732; N 49 (ч. 1), ст. 7027, ст. 7043; N 50, ст. 7343, ст. 7365, ст. 7366; N 51, ст. 7446, ст. 7448; 2012, N 26, ст. 3446; N 31, ст. 4322; N 53 (ч. 1), ст. 7643; 2013, N 9, ст. 873; N 14, ст. 1663; N 19, ст. 2325, ст. 2329, ст. 2331; N 23, ст. 2881; N 27, ст. 3440, ст. 3477, N 30 (ч. 1), ст. 4080; N 52 (ч. 1), ст. 6961; ст. 6971; ст. 6976; ст. 7011; 2014, N 30 (ч. 1.), ст. 4218, ст. 4225; 4235; 2014, N 43, ст. 5799; 2015, N 1 (ч. 1), ст. 11, ст. 38, ст. 40; N 1 (ч. 1), ст. 52; N 10, ст. 1418; N 27, ст. 3997; N 29 (ч. 1), ст. 4339, ст. 4359, ст. 4378; N 41 (ч. 2), ст. 5631, N 48 (ч. 1), ст. 6723, 2016, N I (ч. 1), ст. 80); N 18, ст. 2495; N 22, ст. 3097; N 26 (ч. 1), ст. 3890; N 27 (ч. 2), ст. 4267, ст. 4268, ст. 4269, ст. 4287, ст. 4294, ст. 4298, ст. 4306; 2017, N 27, ст. 3938, ст. 3940; N 30, ст. 4457, N 31 (ч. 1), ст. 4765, ст. 4829; 2018, N 1 (ч. 1), ст. 90, ст. 91, N 27, ст. 3947, N 28, ст. 4139, ст. 4149, N 32 (ч. 2), ст. 5133, ст. 5135), N 53 (ч. 1), ст. 8411);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 2005, N 1 (ч. 1), ст. 14; 2006, N 1, ст. 10; N 52 (ч. 1), ст. 5498; 2007, N 1 (ч. 1), ст. 13; ст. 14, ст. 21, N 43, ст. 5084; 2008, N 17, ст. 1756; N 20, ст. 2251; N 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, N 23, ст. 2776; N 39, ст. 4542; N 48, ст. 5711; N 51, ст. 6153; 2010, N 19, ст. 2278; N 31 ст. 4206; N 49, ст. 6424; 2011, N 23, ст. 3263; N 30 (ч. 1), ст. 4590; N 49 (ч. 1), ст. 7027; N 49 (ч. 5), ст. 7061; N 50, ст. 7337, ст. 7343, ст. 7359; 2012, N 10, ст. 1163; N 14, ст. 1552; N 24, ст. 3072, N 26, ст. 3446; N 27, ст. 3587, 331, ст. 4322; N 53 (ч. 1), ст. 7596; 2013, 2013, N 14, ст. 1646; N 27, ст. 3477; N 52 (ч. 1), ст. 6982; 2014, N 23, ст. 2937; N 26 (ч. 1), ст. 3388, ст. 3406; N 30 (ч. 1), ст. 4218, ст. 4256, ст. 4264; 2015, N 1 (ч. 1) ст. 38, ст. 52; N 27, ст. 3967; N 29 (ч. I), ст. 4362; N 45, ст. 6208; N 48 (ч. I), ст. 6724; 2016, N 1 (ч. I), ст. 19, ст. 24; N 5, ст. 559; N 23, ст. 3299; N 27 (ч. I), ст. 4200; N 27 (ч. II), ст. 4237; N 27 (ч. II), ст. 4288; N 27 (ч. II), ст. 4294; N 28, ст. 4558; 2017, N 1 (ч. I), ст. 10, ст. 39; 2017, N 27, ст. 3946; N 31 (ч. 1), ст. 4806, ст. 4807, ст. 4828, N 52 (ч. 1), ст. 7922, ст. 7939,2018, N 1 (ч. 1), ст. 46, ст. 69, ст. 72, ст. 87; N 15 (ч. 1), ст. 2030, N 24, ст. 3401, N 31, ст. 4815, ст. 4856, ст. 4861, N 32 (ч. 2), ст. 5134, N 49 (ч. 1), ст. 7506, ст. 7507, ст. 7514, N 53 (ч. 1), ст. 8404, ст. 8408, ст. 8484; 2019, N 4, ст. 281);

- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2001, N 44, ст. 4148; 2003, N 28, ст. 2875; N 50, ст. 4846; 2004, N 41, ст. 3993; 2005, N 25, ст. 2425; 2006, N 1, ст. 3, ст. 17; 17 (ч. 1), ст. 1782; N 27, ст. 2881; N 52 (ч. 1), ст. 5498; 2207, N 7, ст. 834; N 31, ст. 4009; N 46, ст. 5553; N 48 (ч. 2), ст. 5812; N 49, ст. 6071; 2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597; 2009, N 1, ст. 19; N 19, ст. 2281, ст. 2283; N 29, ст. 3582; N 52 (ч. 1), ст. 6418, ст. 6427; 2010, N 30, ст. 3999; 2011, N 1, ст. 47; N 13, ст. 1688; N 29, ст. 4300; N 30 (ч. 1), ст. 4562; N 49 (ч. 1), ст. 7027; N 51, ст. 7448; 2012, N 27, ст. 3587; N 53 (ч. 1), ст. 7614, ст. 7615; 2013, N 14, ст. 1651; N 23, ст. 2866, ст. 2881; N 27, ст. 3477; N 30 (ч. 1), ст. 4072; 2014, N 26 (ч. 1), ст. 3377; 2015, N 1 (ч. 1), ст. 9, ст. 38, ст. 72; N 10, ст. 1418, N 24, ст. 3369); 2016, N 22, ст. 3097; N 26 (ч. 1), ст. 3890; N 27 (ч. 2), ст. 4267, ст. 4287, ст. 4306; 2017, N 25, ст. 3593, N 27, ст. 3938, ст. 3940; N 31 (ч. 1), ст. 4829; 2018, N 1 (ч. 1), ст. 90);

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2005, N 1 (ч. 1), ст. 15; N 52 (ч. 1), ст. 5597; 2006, N 27, ст. 2881; 2007, N 1 (ч. 1), ст. 14; N 9, ст. 6071; 2009, N 19, ст. 2283; 2010, N 6, ст. 566; N 32, ст. 4298; 2011, N 23, ст. 3263; 2012, N 41, ст. 5524; N 53 (ч. 1), ст. 7596; 2013, N 8, ст. 722; N 14, ст. 1651; N 23, ст. 2866; 2014 N 30 (ч. 1), ст. 4218, ст. 4256; 2017, N 9, ст. 1274, N 27, ст. 3938, 2018, N 28, ст. 4155);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 2010, N 31, ст. 4179; 201 1, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873; ст. 3880; N 29. ст. 4291; N 30 (ч. 1). ст. 4587; N 49 (ч. 5), ст. 7061; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 14, ст. 1651; N 27, ст. 3477; ст. 3480; N 30 (ч. 1, ст. 4084; N 51. ст. 6679; N 52 (ч. 1), ст. 6952; ст. 6961; ст. 7009); 2014, N 26 (ч. 1), ст. 3366; N 30 (ч. 1), ст. 4264. N 49 (ч. 6), ст. 6928; 2015 (ч. 1), ст. 67; ст. 72; N 10, ст. 1393; N 29 (ч. 1), ст. 4342, ст. 4376; 2016, N 1, ст. 916; N 27 (ч. 2), ст. 4293, ст. 4294; 2017, N 1 (ч. I), ст. 12; N 50 (ч. III), ст. 7555; 2018, N 1 (ч. 1), ст. 63, N 9, ст. 1283, N 17, ст. 2427, N 18, ст. 2557; N 24, ст. 3413; N 27, ст. 3954; N 30, ст. 4539; N 31, ст. 4858);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822; 2004, N 25, ст. 2484; N 33, ст. 3368; 2005, N 1 (часть 1), ст. 9; ст. 12; ст. 17; ст. 25; ст. 37; N 17, ст. 1480; N 27, ст. 2708; N 30 (ч. 1), ст. 3104; ст. 3108; N 42, ст. 4216; 2006, N 1, ст. 9; ст. 10; ст. 17; N 6, ст. 636; N 8, ст. 852; N 23, ст. 2380; N 30, ст. 3296; N 31 (1 ч.), ст. 3427; ст. 3452; N 43, ст. 4412; N 49 (1 ч.), ст. 5088; N 50, ст. 5279; 2007, N 1 (1 ч.), ст. 21; N 10, ст. 1151; N 18, ст. 2117; N 21, ст. 2455; N 25, ст. 2977; N 26, ст. 3074; N 30, ст. 3801; N 43, ст. 5084; N 45, ст. 5430; N 46, ст. 5553; ст. 5556; 2008, N 24, ст. 2790; N 30 (ч. 2), ст. 3616; N 48, ст. 5517; N 49, ст. 5744; N 52 (ч. 1), ст. 6229; ст. 6236; 2009, N 19, ст. 2280; N 48, ст. 5711; ст. 5733; N 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, N 15, ст. 1736; N 19, ст. 2291; N 31, ст. 4160; ст. 4206; N 40, ст. 4969; N 45, ст. 5751; N 49, ст. 6411; 2011, N 1, ст. 54; N 13, ст. 1685; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2705; N 29, ст. 4283; N 30 (ч. 1), ст. 4572; ст. 4590; ст. 4591; ст. 4594; N 31, ст. 4703; N 48, ст. 6730; N 49 (ч. 1), ст. 7039; N 49 (ч. 5), ст. 7070; N 50, ст. 7353; 2012, N 26, ст. 3444; ст. 3446; N 27, ст. 3587; N 29, ст. 3990; N 31, ст. 4326; N 43, ст. 5786; N 50 (ч. 5), ст. 6967; N 53 (ч. 1), ст. 7596, ст. 7614; 2013, N 4, ст. 1663; N 19, ст. 2325, ст. 2329, ст. 2331; N 27, ст. 3477; N 43, ст. 5454; N 44, ст. 5633; ст. 5642; N 48, ст. 6165; N 51, ст. 6690; N 52 (ч. I), ст. 6961; ст. 6981; ст. 7008; 2014, N 22, ст. 2770; N 26 (ч. I), ст. 3371; N 30 (ч. 1), ст. 4218, ст. 4257; N 40 (ч. 2), ст. 5321; N 42 ст. 5615; N 52 (ч. 1) ст. 7542, 7558; 2015, N 1 (ч. 1), ст. 7, ст. 9, ст. 52, ст. 72; N 6, ст. 886; N 13, ст. 1807, ст. 1808; N 27, ст. 3978, ст. 3995; N 41 (ч. 2), ст. 5642; N 45, ст. 6204; N 48 (ч. 1), ст. 6723; 2016, N 1 (ч. 1), ст. 66, ст. 67; N 7, ст. 905; N 23, ст. 3295; N 26 (ч. 1), ст. 3866; N 27 (ч. 1), ст. 4231; 2017, N 1 (ч. I), ст. 6, ст. 35, ст. 42, ст. 46, N 15 (ч. 1), ст. 2137, ст. 2139, N 24, ст. 3476; N 30, ст. 4451; N 31 (ч. I), ст. 4751, ст. 4765, ст. 4828; N 45, ст. 6573; N 50 (ч. III), ст. 7551, ст. 7560; 2018, N 1 (ч. 1), ст. 39, ст. 47, N 7, ст. 975, N 17, ст. 2432, N 28, ст. 4145, ст. 4153, N 31, ст. 4833, N 32 (ч. 1), ст. 5100, ст. 5133; N 45, ст. 6837, ст. 6839, ст. 6842; N 53 (ч. 1), ст. 8424, ст. 8482; 2019, N 6, ст. 461);

- Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (Собрание законодательства РФ, 2015, N 29 (ч. I), ст. 4344; 2016, N 18, ст. 2484, ст. 2495; N 23, ст. 3296; N 26 (ч. I), ст. 3890: N 27 (ч. I), ст. 4198; N 27 (ч. II), ст. 4237, ст. 4248, ст. 4284, ст. 4287, ст. 4294: 2017, N 27, ст. 3938, N 31 (ч. I), ст. 4767, ст. 4771, ст. 4796, ст. 4829, N 48, ст. 7052: 2018. N I (ч. 1). ст. 90, ст. 91, N 10, ст. 1437, N 15 (ч. 1), ст. 2031, N 28, ст. 4139; N 32 (ч. 1), ст. 5101, (ч. 2), ст. 5115, (ч. 2), ст. 5131, (ч. 2), ст. 5133, (ч. 2), ст. 5134, (ч. 2), ст. 5135, N 53 (ч. 1), ст. 8404);

- Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (Собрание законодательства РФ, 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880; 2012, N 29, ст. 3988; 2013, N 14, ст. 1668; N 27, ст. 3463, ст. 3477; 2014, N 26 (ч. 1), ст. 3390, 2016; N 1 (ч. 1), ст. 65; 2016, N 26 (ч. I), ст. 3889);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг" (Собрание законодательства РФ, 2011, N 22, ст. 3169, N 35, ст. 5092; 2012, N 28, ст. 3908, N 36, ст. 4903, N 50 (ч. 6), ст. 7070, N 52, ст. 7507; 2014, N 5, ст. 506; 2017, N 44, ст. 6523; 201 8, N 6, ст. 880; N 25, ст. 3696; N 36, ст. 5623; N 46, ст. 7050);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" (Собрание законодательства РФ, 2011, N 29, ст. 4479);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия" (Собрание законодательства РФ, 2010, N 38, ст. 4823; 2011, N 24, ст. 3503; N 49 (ч. 5), ст. 7284; 2013, N 45, ст. 5827; 2014, N 12, ст. 1303; N 42, ст. 5746; N 48, ст. 6862, ст. 6876; N 56, ст. 7113; 2016, N 34, ст. 5243; 2017, N 9 29, ст. 4380; N 30, ст. 4672; N 41, ст. 5981; N 44, ст. 6523; N 45, ст. 6661; N 28, ст. 4234; N 49 (ч. 6), ст. 7600);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)" (Собрание законодательства РФ, 2011, N 44, ст. 6274; N 49 (ч. 5), ст. 7284; 2013, N 45, ст. 5807; 2014, N 50, ст. 7113; 2015, N 1 (ч. 2), ст. 283; N 8, ст. 1175; 2017, N 20, ст. 2913, N 23, ст. 3352; N 32, ст. 5065; N 41, ст. 5981; N 44, ст. 6523; 2018, N 8, ст. 1215, N 15 (ч. 1), ст. 2121; N 25, ст. 3696; N 40, ст. 6142);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственных корпораций, которые в соответствии с федеральным законом наделены полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц" (Собрание законодательства РФ, 2012, N 35, ст. 4829; 2014, N 50, ст. 7113; 2015, N 47, ст. 6596; 2016, N 51, ст. 7370; 2017, N 44, ст. 6523);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 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" (Собрание законодательства РФ, 2012, N 36, ст. 4903; 2014, N 50, ст. 7113; 2017, N 44, ст. 6523);

- Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2016, N 15, ст. 2084; 2018, N 49 (ч. 6), ст. 7600);

- Приказом министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 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, 2015; "Российская газета", 2016, N 259,);

- Уставом сельского поселения Некрасовское Ярославской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и порядок их представления.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

1) заявление о формировании земельного участка для эксплуатации многоквартирного дома (далее - заявление) (форма заявления содержится в приложении 1 к административному Регламенту), в котором указываются:

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- адрес многоквартирного дома, для эксплуатации которого подается заявление о формировании земельного участка;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

2) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на помещение, расположенное в многоквартирном доме, принадлежащее заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о формировании земельного участка обращается представитель заявителя;

4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

5) справка филиала федерального государственного унитарного предприятия "Росинвентаризация - Федеральное БТИ" о составе домовладения с указанием входящих в него литеров и количества квартир в каждом литере домовладения.

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем;

2) выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости - помещения, расположенные в многоквартирном доме, на объект, в состав которого входят данные помещения, земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений.
2.6.3. Заявление о предоставлении услуги может быть направлено в Администрацию в форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов. В случаях если указанными федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг.

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданной организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписываются простой электронной подписью заявителя.

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.6.4. 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 государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления в случае, если при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме в результате проверки квалифицированной подписи выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) отсутствие сведений в государственном кадастре недвижимости о многоквартирном доме, для эксплуатации которого подано заявление;

2) отсутствие сведений о зарегистрированных правах на две и более квартиры, расположенные в многоквартирном доме, для эксплуатации которого подано заявление;

3) наличие в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке, на котором расположен многоквартирный дом;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке;

5) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

6) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных требований к образуемым земельным участкам;

7) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

8) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса пользователя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса пользователя осуществляется в день его поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 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". Помещения оборудуются средствами пожаротушения и пожарной сигнализацией.

2.13.2. Вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, места нахождения, графика (режима) работы, номеров телефонов, факса, электронной почты. Вход и выход из помещения в темное время суток должен освещаться.

2.13.3. Прием заявителей ведется ответственным должностным лицом Администрации в порядке общей очереди, либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо Администрации обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) или должен иметь настольную карточку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.13.4. Рабочее место ответственного должностного лица, осуществляющего прием заявителя, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.5. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефону, указанному в пункте 1.3.2 настоящего Регламента.
2.13.6. Помещение, предназначенное для ожидания и ознакомления заявителей с информацией, указанной в пунктах 1.3.2 и 1.3.3 настоящего Регламента, места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.13.7. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- график работы Администрации;

- фамилия, имя, отчество главы Администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется информирование (консультация) заявителей и прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество, должность ответственного должностного лица, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги;

- номера справочных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты Администрации;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность Администрации по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент.

2.13.8. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 14), без исправлений, наиболее важные места акцентируются средствами выделения текста (подчеркивание, курсив, жирный шрифт). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации;

- обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в Администрации;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и приостановлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.16. Обеспечение доступности муниципальной услуги для инвалидов

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

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

3.1. Описание последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием, регистрация заявления и документов;

- организация межведомственного информационного взаимодействия;

- анализ представленных документов, принятие решения по дальнейшему осуществлению мероприятий по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

- принятие решения о формировании земельного участка в форме постановления Администрации;

- выдача заявителю копии решения о формировании земельного участка или мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка.

3.2. Прием, регистрация заявления и документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем в Администрацию или МФЦ заявления и документов.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица и (или) специалисты Администрации, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов или сотрудники МФЦ.

При личном обращении заявителя сотрудник МФЦ удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- выдает расписку в получении заявления и документов с указанием их перечня и даты приема и ставит подпись;

- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в журнале регистрации обращений заявителей для получения государственных (муниципальных) услуг по принципу "одного окна".

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое от заявителя сотрудником МФЦ, и прилагаемые к нему документы передаются в Администрацию не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов.

Переданные из МФЦ заявление и документы должностное лицо и (или) специалист Администрации проверяет на комплектность путем сопоставления полученных документов с перечнем документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента.

В случае несоответствия принятых заявления и документов перечню документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента, должностное лицо и (или) специалист Администрации не позднее 1 рабочего дня со дня, следующего за днем поступления документов подготавливает уведомление с указанием причины отказа и передает в МФЦ для выдачи лично на руки заявителю.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) должностное лицо и (или) специалист Администрации принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт, проверяет наличие в нем документов на комплектность путем сопоставления полученных документов с перечнем документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента, к тексту заявления прилагает конверт;

- в случае несоответствия перечню документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента, подготавливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю по почте;

- в случае соответствия перечню документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента, регистрирует заявление и документы в системе электронного документооборота Администрации.

При поступлении заявления и документов в электронной форме, в том числе через единый и региональный порталы должностное лицо и (или) специалист Администрации проверяет в установленном порядке действительность усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия основания для отказа в приеме документов в электронном виде, указанного в пункте 2.7 административного Регламента, должностное лицо и (или) специалист Администрации, в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае отсутствия основания для отказа в приеме документов, должностное лицо и (или) специалист Администрации распечатывает заявление и документы и регистрирует заявление в системе электронного документооборота.

Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления и документов, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления с указанием причины отказа.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Организация межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для начала данной административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 административного Регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо и (или) специалист Администрации.

Должностное лицо и (или) специалист Администрации не позднее 5 рабочих дней с момента поступления заявления и документов на рассмотрение запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписку из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем;

2) выписку из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости - помещения, расположенные в многоквартирном доме, на объект, в состав которого входят данные помещения, земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений.

Результатом исполнения данной административной процедуры является получение должностным лицом и (или) специалистом Администрации ответа на межведомственный запрос.

Срок исполнения данной административной процедуры не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

3.4. Анализ представленных документов, принятие решения по дальнейшему осуществлению мероприятий по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение должностным лицом и (или) специалистом Администрации ответа на межведомственный запрос.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо и (или) специалист Администрации.

Должностное лицо и (или) специалист Администрации при рассмотрении заявления и документов рассматривает полученный в ходе межведомственного информационного взаимодействия ответ на межведомственный запрос.

При наличии одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 административного Регламента, должностное лицо и (или) специалист Администрации подготавливает проект мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка в форме письма Администрации и обеспечивает его подписание.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 административного Регламента, должностное лицо и (или) специалист Администрации принимает решение по дальнейшему осуществлению мероприятий по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения по дальнейшему осуществлению мероприятий по подготовке схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 38 рабочих дней.

3.5. Подготовка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Основанием для начала административной процедуры по изготовлению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории является отсутствие утвержденного проекта межевания территории, в границах которой расположен многоквартирный дом и которым предусмотрено образование земельного участка для эксплуатации многоквартирного дома.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица Администрации, ответственные за проведение процедур по заключению муниципального контракта на оказание услуг в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

Проведение процедур по заключению муниципального контракта на оказание услуг включает в себя выполнение административных действий в сроки и в порядке, определенным Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

На основании заключенного муниципального контракта исполнитель (подрядчик) изготавливает схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории в соответствии с формой, форматом и требованиями к ее подготовке, установленными уполномоченным органом.

Срок изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории составляет 30 рабочих дней с момента заключения муниципального контракта на оказание услуг.

Результатом исполнения данной административной процедуры является предоставление в Администрацию схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

3.6. Принятие решения о формировании земельного участка в форме постановления Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию подготовленной в соответствии с условиями муниципального контракта схемы расположения земельного участка на кадастровом плане.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица и (или) специалисты Администрации.

После получения подготовленной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане, должностное лицо и (или) специалист Администрации подготавливает решение о формировании земельного участка для эксплуатации многоквартирного жилого дома в форме постановления Администрации, обеспечивает его согласование и принятие.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие решения о формировании земельного участка для эксплуатации многоквартирного жилого дома в форме постановления Администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 рабочих дней.

3.7. Выдача (направление) заявителю копии решения о формировании земельного участка или мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятие решения о формировании земельного участка в форме постановления Администрации либо мотивированного решения об отказе в формировании земельного участка.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица и (или) специалисты Администрации, ответственные за предоставление услуги, сотрудники МФЦ.

В случае если заявитель указал в своем заявлении получение документов через почту, должностное лицо и (или) специалисты Администрации обеспечивают направление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении копии решения о формировании земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если заявитель указал в своем заявлении получение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме, должностное лицо и (или) специалисты Администрации, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов, направляют заявителю копию решения Администрации о формировании земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Дополнительно копию решения о формировании земельного участка либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностные лица и (или) специалисты Администрации, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов, направляют заявителю посредством почтового отправления либо передают в МФЦ для выдачи заявителю лично (в зависимости от способа выдачи (направления) документов, указанного в заявлении).

В случае, если заявитель указал в своем заявлении получение документов лично, должностные лица и (или) специалисты Администрации, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов, в течение 1 дня со дня подписания и регистрации документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги, направляют его по реестру в МФЦ для выдачи заявителю.

Результатом исполнения данной административной процедуры является направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия - 1 день (при направлении документов через почту или в электронной форме; в день прибытия заявителя в МФЦ при выдаче документов лично на руки заявителю).
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному исполнению настоящего Регламента, повышение ответственности и исполнительной дисциплины должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.1.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны заявителей.

4.1.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Регламентом;

- мониторинг качества и доступности предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля, внутриведомственного контроля и контроля со стороны заявителей за исполнением должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет глава Администрации.

4.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. Внутриведомственный контроль осуществляется путем организации главой Администрации либо иным уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих проверок соблюдения положений настоящего Регламента.

4.2.4. Контроль со стороны заявителей может производиться путём получения информации о ходе предоставления услуги по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы Администрации.

4.3.2. Внеплановые проверки проводятся по решению главы Администрации на основании конкретного обращения заявителя.

4.3.3. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3.4. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта проверки в двух экземплярах, в котором отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к акту прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Администрации.

4.3.5. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.2. Начальник Администрации является ответственным за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее осуществление.

4.4.3. Должностное лицо Администрации, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- неисполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

- неправомерный отказ в приеме документов;

- действие (бездействие), влекущее за собой нарушение законных прав и интересов заявителей;

- разглашение сведений конфиденциального характера;

- нарушение режима обеспечения сохранности находящихся у него в работе документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.4.4. По фактам нарушений должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента организуется служебная проверка. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, с которым под роспись ознакомляют заинтересованное должностное лицо.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования и права заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказа должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами Администрации сельского поселения Некрасовское Ярославская области.

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 2.4.3 пункта 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в администрацию сельского поселения Некрасовское Ярославская области, а также может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации: http://sp-nekrasovskoe-adm.ru/, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.2. Заявитель направляет жалобу на решения, действия (бездействия) должностного лица Администрации, предусмотренные в п. 5.1.1. настоящего Регламента.

5.3.3. Адреса приема жалоб заявителей:

- Администрация сельского поселения Некрасовское: 152260, Ярославская область, р.п. Некрасовское, Красноармейский переулок, д. 2. Контактный телефон (факс): 8 48531 4-11-63; 48531 4-10-94; 48531 4-12-06(факс). Электронная почта: nekradm@mail.ru;

5.3.4. В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.3.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.6. Жалоба составляется в письменном виде и должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личную подпись заявителя либо подпись руководителя организации;

- дату;

- заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.7. Поступившие письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации.

5.3.8. Поступившая от заявителя жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) 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, нормативными правовыми актами Ярославской области, а также в иных формах. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации

2) отказывает в удовлетворении жалобы, в том числе в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения, принятого ранее этим же ОМСУ по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.4.1.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.4.1.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.4.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.4.1 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 12.1 Закона Ярославской области от 03.12.2007 N 100-з "Об административных правонарушениях", должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в Департамент информатизации и связи Ярославской области. 
Приложение № 1
к Административному регламенту

                             В администрацию ____________________________

                             ____________________________________________

                             (если  заявитель  физическое  лицо: фамилия,

                             имя,  отчество (при наличии), если заявитель

                             юридическое   лицо:  организационно-правовая

                             форма,  полное   наименование   юридического

                             лица, ИНН, ОГРН)

                             ____________________________________________

                             (фамилия,   имя,  отчество   уполномоченного

                             лица,  наименование, номер и дата документа,

                             удостоверяющего       полномочия       лица,

                             представляющего   интересы    заявителя    в

                             установленном  законом порядке   (в  случае,

                             если заявление подается уполномоченное лицо)

                             ____________________________________________

                             (место   жительства   физ.  лица,  реквизиты

                             документа     удостоверяющего      личность)

                             (местонахождение юр. лица)

                             ____________________________________________

                             (место  фактического  проживания  физ. лица,

                             фактического     нахождения     юр.    лица)

                             ____________________________________________

                                        (адрес электронной почты)

                             ____________________________________________

                                       (контактный телефон, факс)

Заявление

о формировании земельных  участков для эксплуатации
многоквартирных домов
     Прошу  в  соответствии со  ст. 16  Федерального закона от 29.12.2004N 189-ФЗ  "О введении в действие Жилищного кодекса РФ" провести работы по формированию земельного участка  для эксплуатации многоквартирного жилого дома, расположенного по  адресу: _________________________________________________________________
________________________________________________________________________.

_____________________            ________________________________________

      (дата)                            (подпись, Ф.И.О. полностью)

     Приложение:

     1) копии правоустанавливающих или право удостоверяющих документов  на помещение, расположенное в многоквартирном доме, принадлежащее заявителю, в случае,  если  право  собственности   не   зарегистрировано   в  Едином государственном реестре недвижимости;

     2) документ,  подтверждающий  полномочия  представителя заявителя, в случае, если с  заявлением  о  формировании земельного участка обращается представитель заявителя;

     3) заверенный  перевод  на русский язык документов о государственной регистрации  юридического  лица   в   соответствии   с  законодательством иностранного  государства в случае,  если заявителем является иностранное юридическое лицо.

     Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены уполномоченным   органом:   посредством межведомственного информационного взаимодействия.

     Способ выдачи документов (нужное отметить):

     лично

     направление посредством почтового отправления с уведомлением

     направление посредством регионального или единого порталов.

"__" _____________ 20 ___ г.                      _____________________

                                                     (подпись)  м.п.

