[bookmark: _GoBack]Ханты -Мансийский автономный округ – Югра
	Советский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ПИОНЕРСКИЙ
_____________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в редакции постановлений Администрации городского поселения Пионерский
от 27.11.2017 № 316, от 18.12.2017 № 356)

«18»  января   2016г.                                                                                                                          №12

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


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения  Пионерский 

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Пионерский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Пионерский.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.





 Глава городского поселения Пионерский				В.С. Зубчик















Приложение 
к постановлению 
Администрации городского 
поселения Пионерский
от 18 января 2016 №12

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка  или земельных участков
на кадастровом плане территории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка  или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка  или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее муниципальная услуга) и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией городского поселения Пионерский (далее -  Администрация), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия (термины, определения) используемые в настоящем Регламенте.
1.2.1. Исполнитель – Администрация городского поселения Пионерский (далее -  уполномоченный орган).
1.2.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (далее заявитель).
1.2.3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.2.4. Бумажно-электронный документ – электронная копия (образ) документа, сформированного на бумажном носителе.
[bookmark: sub_1013]1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1131]1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Администрации городского поселения Пионерский. 
[bookmark: sub_1133]628250, Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, п. Пионерский, ул. Железнодорожная, д. 10, юридический отдел, кабинет специалистов-землеустроителей.                   
График (режим) работы:
	- понедельник, среда - с 09.00 до 17.15;
	- обед - с 13.00 до 14.00.
Телефоны Администрации для справок: 
- приемная: 8 (34675) 4-07-62
- инженер-землеустроитель: 8 (34675) 4-05-81.
Адрес электронной почты Администрации: pioneradm2@mail.ru. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, осуществляется уполномоченными специалистами Администрации и МФЦ.
1.3.2. Местонахождение казенного муниципального учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском районе» (далее – МФЦ): 628240, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, г. Советский, пер. Парковый, д. 1.
 Телефон для справок: 8 (34675) 6-10-35.
Электронный адрес: mfc.sovetskiy@ya.ru
Местонахождение филиала казенного муниципального учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Советском районе» (далее – МФЦ): 628250, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, п. Пионерский, ул. Железнодорожная, д. 4.
Телефон для справок: 8 (34675) 4-08-50.
1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе официального сайта Межрайонной ИФНС России № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения: 628260, г. Югорск, ул. Гастелло, 1.
Телефон: 8 (34675) 7-70-15, 7-70-71, факс: 8 (34675) 2-40-39.
Адрес официального сайта: www.nalog.ru;
Адрес электронной почты: i862200@r86.nalog.ru.
1.3.4. Сведения, указанные в пункте 1.3.1 - 1.3.3. пункта 1.3 настоящего административного регламента, размещаются:
-  на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
-  на официальном сайте Администрации городского поселения Пионерский;
- в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее ‑ Единый портал);
-   в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»  www.86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал).
[bookmark: sub_1135]1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:
- устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1136]1.3.6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) инженер-землеустроитель  Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации, с графиком работы МФЦ, указанным в подпунктах 1.3.1 и 1.3.2 пункта 1.3 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.
Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Администрации, , специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Администрацию письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
[bookmark: sub_1137]1.3.7. Для получения информации в письменной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания заявителям необходимо обратиться в приемную Администрации.
При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).
Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в приемную Администрации.
[bookmark: sub_1138]1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего административного регламента.
[bookmark: sub_1139]1.3.9. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации городского поселения Пионерский, предоставляющей муниципальную услугу, в том числе МФЦ;
- сведения о способах получения информации, о месте нахождения и графике работы органа власти, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Администрации либо к специалисту МФЦ).
В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории». 
2.2. Наименование исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги является  Администрация городского поселения Пионерский. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом исполняются инженером-землеустроителем Администрации, в пределах функций (административных действий), возложенных настоящим Регламентом. 
2.2.1.1. Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа.
2.2.1.2. В случае, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе.
2.2.1.3. Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченном Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, если такие сведения содержатся в Едином государственном реестре недвижимости (далее - орган регистрации прав), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или с использованием иных технологических и программных средств.
(в пункт 2.2.1.3 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 27.11.2017 г. № 316 внесены изменения)
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, в том числе и по собственной инициативе, обращается в следующие органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
по Ханты-Мансийскому автономному органу – Югре;
Межрайонную инспекцию федеральной налоговой службы России № 4 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югр.
2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет взаимодействие со следующими органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и организациями:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному органу – Югре;
Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы России № 4 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.
2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Пионерский.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1. Утвержденная постановлением Администрации схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане  территории.
В решении об утверждении схемы расположения земельного участка в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:
1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в Единый государственный реестр недвижимости;
4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.;
(в пункт 2.3.1.1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 27.11.2017 г. № 316 внесены изменения)

2.3.1.2. Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 18 дней с момента регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
(в пункт 2.4.1 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 27.11.2017 г. № 316 внесены изменения)
2.4.1.1. Срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.
2.4.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут при личном обращении заявителя за их получением.
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги - возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.
2.4.4. В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, через МФЦ, срок принятия решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов 
в уполномоченный орган.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации 
от 26.01.2009 № 4 ст. 445);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 № 202);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) (опубликован 
в Российской газете от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);
Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 14.07.2003 № 28 ст. 2875);
Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 07.07.2003 № 27 (ч. I));
Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации от 30.07.2007 № 31);
Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 25.07.2005 № 30 (ч. II));
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) от 26.01.96 № 14-ФЗ (Российская газета, 1996, № 23-27);
Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 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» Опубликован на «Официальном интернет-портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 18.02.2015;
Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 03.05.2000 № 26-оз 
«О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном 
округе - Югре»;
настоящим Регламентом;
иными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, муниципальными правовыми актами городского поселения Пионерский, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления  муниципальной услуги.
2.5.2. Административная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органов Администрации городского поселения Пионерский за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги предусмотрена Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях.
2.6. 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 представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет 
в уполномоченный орган заявление об утверждении схемы расположения земельного участка 
по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту либо в произвольной форме, а также граждане представляют копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя (оригинал документа предъявляется для обозрения при подаче заявления), оформленную в установленном порядке доверенность представителю гражданина (в случае, если от имени гражданина действует его представитель), копию паспорта представителя гражданина (оригинал паспорта предъявляется для обозрения при подаче заявления).
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
1) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) 
или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (выписка предоставляется заявителем по собственной инициативе);
2) выписка из ЕГРП о правах на испрашиваемый земельный участок (предоставляется заявителем по собственной инициативе) или:
уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (предоставляется заявителем по собственной инициативе);
копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
проект схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы, при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги. Заявитель вправе представить иные документы 
и дополнительную информацию.
2.6.1.1. С перечнем документов, для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (при наличии), формы документов (при наличии), а также способами их получения заявитель может ознакомиться в органах 
и организациях, на официальном сайте органов и организаций (при наличии), предоставляющих такие услуги, которые устанавливаются нормативными правовыми актами органов и организаций, либо уполномоченными на их принятие законодательными, исполнительными  органами власти.
2.6.2. Запрос (заявление) заявителя в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В запросе (заявлении) должна содержаться информация о факте получения согласия заявителя: 
2.6.2.1. в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или 
его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Положение настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых 
не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
2.6.2.2. в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, 
на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении 
за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия 
в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 
1) тексты документов написаны разборчиво, фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
2) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
3) документы не исполнены карандашом;
4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением В отношении предъявляемых документов специалист Администрации заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
2.6.5. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. 
2.6.6. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения муниципальной услуги в разделе «Личный кабинет» или через МФЦ.
2.7. 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, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок 
их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
2.7.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – запрашивается в Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы России № 4 по Ханты-Мансийскому автономному 
округу - Югре;
2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок 
с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) -  на испрашиваемый земельный участок;
3) кадастровый план территории;
4) кадастровая выписка о земельном участке..
2.7.2. В случае если заявитель решит представить документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 самостоятельно, ему необходимо обратиться в органы, указанные в пункте 2.7.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты указаны в приложении 2 к настоящему Регламенту.
2.7.3. В случае если документы, указанные в  пункте 2.7.1. необходимые для предоставления  услуги (их копии или сведения, содержащиеся в них), отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций заявитель предоставляет их самостоятельно.
2.7.4. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
2.8. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона 
№ 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя:
2.8.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами городского поселения Пионерский, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.8.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Коммунистический.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано лицом, 
не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;
2) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, 
не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги 
в электронной форме);
Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов, и может быть обжалован 
в досудебном (внесудебном) или судебном порядке. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
в законодательстве Российской Федерации не предусмотрены.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, утвержденным приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 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»;
2) 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;
3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;
4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом органами, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких услуг).
2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги - отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.12.1. Государственная пошлина и иные обязательные платежи за предоставление муниципальной услуги не взимаются. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не взимается, в связи с отсутствием таких услуг.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, на совершение действий (принятие решений) в процессе предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.14.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди для  получения консультации 
о  предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.14.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15.	Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1.	Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления заявления.
2.15.2.	Срок регистрации запроса при личном обращении заявителя в уполномоченный орган о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут, а при подаче запроса почтой, в электронной форме и посредством Единого портала – не позднее следующего рабочего дня с даты поступления запроса.
2.15.3.	В случае подачи заявления лично или посредством Единого портала письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.15.4.	В случае поступления заявления по почте специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей документации, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте.
2.15.5.	В случае подачи заявления лично либо посредством Единого портала специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений уполномоченного органа.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:
Пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;
Соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;
Контрастной маркировкой ступеней по пути движения;
Информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения);
Тактильными табличками  с надписями, дублированными шрифтом Брайля.
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются:
Тактильными полосами;
Контрастной маркировкой крайних ступеней;
Поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом Брайля с указанием этажа;
Тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
Информационные стенды, информационные терминалы размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация, указанная в пункте 11 настоящего административного регламента.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.1. Показатели качества муниципальной услуги:
2.17.1.1. Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги, в том числе: соблюдение сроков исполнения административных процедур; соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; соблюдение графика работы с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.1.2. Количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей, обратившихся за предоставлением услуги.
2.17.2. Показатели доступности муниципальной услуги:
2.17.2.1. Доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте.
2.17.2.2. Доступность информирования заявителей о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги в форме индивидуального (устного или письменного, 
в том числе посредством электронной почты) информирования; публичного.
2.17.2.3. Доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
2.18.1. Муниципальная услуга может быть оказана в МФЦ, расположенном по адресу: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Советский район, г. Советский, пер. Парковый, 
д. 1. Многофункциональный центр осуществляет взаимодействие с уполномоченным органом 
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, на основании заключенного соглашения между уполномоченным органом и МФЦ и осуществляет следующие функции:
информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием запроса и документов в соответствии с Регламентом;
производит обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги;
истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;
выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.
2.18.2. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, 
не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
2.18.3. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются 
к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой 
с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:
2.18.4. В соответствии со статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ обращение 
за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.18.5. Виды электронных подписей:
усиленная квалифицированная электронная подпись, Порядок использования усиленной квалифицированной электронной подписи установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 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»;
простая электронная подпись. Правила использования простых электронных подписей 
при оказании муниципальных услуг установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления в случае, если определенные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе;
3) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в уполномоченный орган, МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого портала.
3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
а) в случае поступления заявления по почте: специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции;
б) в случае подачи заявления лично или посредством Единого портала: специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
в) в случае подачи заявления в МФЦ: специалист МФЦ.
3.2.3. инженер-землеустроитель, специалист МФЦ осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
- устанавливает личность заявителя на основании предъявленного документа;
- проверяет представленные документы на предмет установления соответствия личности заявителя и личности получателя услуги, при необходимости запрашивает у заявителя доверенность и/или иной документ на осуществление действий от имени получателя услуги; 
- проверяет правильность оформления заявления;
- проверяет представленные документы на предмет комплектности и правильности оформления;
- принимает решение о приеме у заявителя представленных документов или решение 
об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.9.;
- выдает заявителю расписку-уведомление с описью представленных документов и датой 
их принятия, подтверждающее принятие документов (с отказом в принятии документов) согласно приложению 3 к настоящему Регламенту, регистрирует принятое заявление и документы либо отказ в принятии документов.
3.2.4. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут, 
а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты поступления запроса.
3.2.5. Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления 
о предоставлении муниципальной услуги, соответствие заявления требованиям, предъявляемым 
к нему настоящим Регламентом.
3.2.6. Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления в случае, установленном пунктом 2.9. настоящего Регламента.
3.2.7. Способ фиксации результата:
1) в случае поступления заявления по почте: специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции регистрирует заявление 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;
2) в случае подачи заявления лично либо посредством Единого портала: инженер-землеустроитель регистрирует его в журнале  регистрации заявлений;
3) в случае подачи заявления в МФЦ: специалист МФЦ регистрирует заявление 
о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте.
3.2.8. В случае поступления заявления по почте зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается инженеру-землеустроителю.
3.2.9. В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в уполномоченный орган.
3.3. Направление  межведомственных запросов в органы государственной власти в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления в соответствии с подпунктом 1 пункта 3.1 настоящего Регламента к инженеру-землеустроителю, либо специалисту МФЦ.
3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: инженер-землеустроитель (в случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган при личном приеме, почтой либо посредством Единого портала), либо специалист МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ).
3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 
1) экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного 
действия – 2 дня со дня поступления зарегистрированного заявления инженеру-землеустроителю, 
либо специалисту МФЦ);
2) получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ 
и информацию);
3) подготовка и направление заявителю уведомления о получении ответа 
на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги в течение 2 дней (далее уведомление) (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – в течение 1 дня с момента получения ответов на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующих об отсутствии документа и (или) информации, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.
3.3.4. Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: заявителем не представлены по собственной инициативе документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Регламента.
3.3.5. Критерий принятия решения о направлении заявителю уведомления: получение ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.6. Результат административной процедуры: 
полученные ответы на межведомственные запросы;
документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, дополнительно предоставленные заявителем в соответствии с уведомлением.
3.3.7. Способ фиксации результата административной процедуры: 
1) инженер-землеустроитель, специалист МФЦ регистрирует ответ на запрос, полученный в электронном виде в журнале учета ответов на межведомственные электронные запросы, либо если ответ получен на бумажном носителе, в электронном документообороте;
2) предоставленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы 
и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются инженером-землеустроителем, либо специалистом МФЦ и отображаются в описи поступивших документов.
3.3.8. В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, специалист МФЦ передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос инженеру-землеустроителю.
3.3.9. В случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, 
он обеспечивает его передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией городского поселения Пионерский.
3.4. Рассмотрение заявления и документов, и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является получение инженером-землеустроителем, непосредственно  либо от МФЦ заявления по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту либо в произвольной форме, ответов на межведомственные запросы (в том числе от МФЦ) и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента.
3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: инженер-землеустроитель.
3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
3.4.3.1. Инженер-землеустроитель в течение 21 дня (включая срок 
на осуществление межведомственного взаимодействия) осуществляет следующие административные процедуры:
1) в случае отсутствия оснований для отказа в рассмотрении заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего Регламента:
а) проверяет наличие (отсутствие) обременения земельного участка правами третьих лиц путем изучения сведений о предоставленных земельных участках в границах испрашиваемого земельного участка;
б) проверяет соответствие указанной заявителем цели использования испрашиваемого земельного участка требованиям градостроительной документации путем согласования представленного заявления:
с должностными лицами администрации Советского района, ответственными за строительство на территории городского поселения Пионерский, за исключением случаев предоставления земельного участка из категории земель сельскохозяйственного назначения;
в) проверяет соответствие предполагаемого размера испрашиваемого земельного участка, нормам предоставления земельных участков, установленным законодательством 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальным правовым актам городского поселения Пионерский;
г) готовит проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в том числе в электронном виде, оформляется в соответствии с требованиями, установленными Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762;
д) обеспечивает согласование проекта постановления с должностными лицами Администрации в соответствии с порядком разработки и утверждения муниципальных правовых актов Администрации, утвержденным постановлением Администрации о разработке и утверждении муниципальных правовых актов Администрации;
е) направляет проект постановления Администрации на рассмотрение и подписание главе городского поселения Пионерский;
ж) обеспечивает направление постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка и утвержденную схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории в адрес заявителя на бумажном носителе по почте или в случае представления заявления и документов в электронной форме - в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью;
2) в случае наличия оснований для отказа в рассмотрении заявления и документов 
по существу, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего Регламента, инженер-землеустроитель:
а) готовит мотивированное уведомление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории;
б) обеспечивает направление мотивированного уведомления с приложением представленных документов в адрес заявителя на бумажном носителе по почте или в случае представления заявления и документов в электронной форме - в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.
3.4.4. Критерием принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой плане территории или о направлении мотивированного уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой плане территории является законодательство, наличие или отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.10. настоящего Регламента.
3.4.5. Результат административной процедуры. 
3.4.5.1. По результатам рассмотрения документов инженер-землеустроитель принимается решение о подготовке (подписании) и направлении в адрес заявителя постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или о направлении мотивированного уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
1) постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории регистрируется в журнале регистрации постановлений Администрации;
2) мотивированное уведомление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории регистрируется в журнале исходящей корреспонденции уполномоченного органа.
3.4.7. В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), инженер-землеустроитель, в течение 1 дня с момента оформления уведомления об отказе в приеме заявления, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет их в МФЦ.
3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является:
1) принятие постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории или о направлении мотивированного уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) соответствующей территории;
2) поступление специалисту МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги)).
3.5.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: инженер-землеустроитель, либо специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 
1) направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 2 дней со дня принятия решения уполномоченным органом.
3.5.3. Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5.4. Результат административной процедуры: выданные (направленные) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.
3.5.5. Способ фиксации: 
в уполномоченном органе документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, отображаются в журнале регистрации заявлений;
в МФЦ – в электронном документообороте.
3.6. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме.
Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступны через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)».
При получении муниципальной услуги (при наличии возможности) в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 
при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, 
а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи.
При получении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос 
и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 
Административные процедуры по приёму и регистрации запроса и документов (сведений) 
и по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в следующем порядке:
все документы внешнего пользования изготавливаются в форме электронного документа 
и подписываются электронной подписью уполномоченного лица;
для всех входящих документов на бумажных носителях изготавливаются электронные образы;
передача документов (сведений) заявителю осуществляется посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет».
Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляется 
в соответствии с Порядком использования усиленной квалифицированной электронной подписи, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 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», а также Правилами использования простых электронных подписей при оказании муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) инженером-землеустроителем в ходе предоставления муниципальной  услуги, осуществляется главой городского поселения Коммунистический.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов муниципального образования городское поселение Пионерский.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением главы городского поселения Пионерский, либо лица его замещающего.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой городского поселения Пионерский на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, 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 проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт утверждается правовым актом Администрации.
4.3. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы. 
4.3.1. Должностные лица Администрации городского поселения Пионерский, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры за: 
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- неправомерный отказ в приеме у заявителя документов, предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
- не исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений;
- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей Администрация принимает меры по привлечению должностных лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной или административной ответственности.
В случае, если в результате проверки в действиях должностного лица будут установлены признаки административного правонарушения и (или) преступления, соответствующие материалы направляются в государственные органы, полномочные принимать решения о привлечении к административной или уголовной ответственности.
4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном Портале, а также с использованием адреса электронной почты Администрации городского поселения Пионерский, в форме письменных и устных обращений в адрес Администрации городского поселения Пионерский.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решения и действия (бездействия) Администрации поселения, должностных лиц администрации поселения либо  муниципальных служащих.
5.2. Обжалование решений, действий (бездействия) исполнителя, должностных лиц
и муниципальных служащих Администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;
е) затребование  с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами;
ж) отказа специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие)  администрации поселения, должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации поселения, приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту.
5.4. Жалоба подается главе городского поселения Пионерский, в том числе при личном приеме заявителе. 
5.5. 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 Администрации поселения, Единого портала, Регионального портала.
5.6. Жалоба должна содержать:
а) наименование Администрации поселения, должностного лица администрации поселения либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица  администрации поселения либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица администрации поселения либо муниципального служащего. 
5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Жалоба рассматривается Администрацией поселения. 
5.9. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, его должностного лица либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава городского поселения Пионерский, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения,  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11  настоящего раздела, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование Администрации поселения, рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.14. Администрация поселения отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:
а) не подтверждения изложенных заявителем в жалобе сведений;
б) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
г) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
(раздел 5 постановлением Администрации городского поселения Пионерский от 27.11.2017 г. № 316 изложен в новой редакции)











































Приложение 1 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории»

Главе городского поселения Пионерский
от ___________________________________
 (сведения о заявителе)*
_____________________________________
Почтовый адрес (с индексом): ___________
_____________________________________
Контактные телефоны: _________________

Заявление об утверждении схемы расположения земельного
участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане или   кадастровой карте соответствующей территории, занимаемого (используемого)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(указать цель использования земельного участка или тип здания, строения, сооружения, расположенного на земельном участке)
расположенного по адресу:
___________________________________________________________________________
(указать адрес (местоположение) земельного участка)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ________________________________________________________________________
2) ________________________________________________________________________
3) ________________________________________________________________________
4) ________________________________________________________________________

«____» __________ 201__ г.
Даю (Даём) своё согласие на обработку и опубликование в средствах массовой информации персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

Решение о предоставлении муниципальной услуги прошу либо об отказе 
в ее предоставлении (нужное подчеркнуть) прошу:
вручить лично;
направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа 
на бумажном носителе;
направить на адрес электронной почты в форме электронного документа;
выдать в МФЦ.

Заявитель   _____________________     ________________
                                  (подпись)                               (расшифровка подписи)
    --------------------------------
<*> Сведения о заявителе:
Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия,  имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти  полномочия и прилагаемого к заявлению.
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Приложение 2 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории»


Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты

	№ п/п
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги
	Местонахождение ОМС, организации (фактический адрес)
	График работы
	Справочные 
телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	1.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре Советский отдел Россреестра
	628240,
Ханты-Мансийский автономный 
округ – Югра, Советский район,
г. Советский,
ул. Ленина, 7
	Понедельник - не приемный             день.
Вторник, среда -  09.00 - 18.00.
Четверг               - 09.00 - 20.00.
Пятница              - 09.00 – 17.00.
Суббота               - 09.00 – 16.00.
Воскресенье - выходной        день
	8(34675) 3-67-53

	Официальный Интернет-сайт www.to86.rosreestr.ru.
E-mail: u8609@yandex.ru


	2.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре Межрайонный отдел № 5 филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» Советский  район
	628240,
Ханты-Мансийский автономный 
округ – Югра, Советский район,
г. Советский,
ул. 50 лет Пионерии, 11а
	Понедельник - не приемный             день.
Вторник, среда  - 09.00 – 18.00.
Четверг               - 09.00 – 20.00.
Пятница             - 08.00 – 17.00.
Суббота              - 09.00 – 16.00.
Воскресенье - выходной день

	8(34675) 3-16-43
	Официальный Интернет-сайт www.to86.rosreestr.ru


	3.
	Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы России № 4 по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре 
	628260, 
Ханты-Мансийский автономный 
округ - Югра, 
г.Югорск, 
ул. Гастелло, д. 1
	Понедельник  - 09.00 – 18.00.
Вторник          - 09.00 – 20.00.
Среда              - 09.00 – 18.00.
Четверг           - 09.00 – 20.00.
Пятница         -  09.00 – 18.00.
1,3 – я суббота - 10.00 – 15.00.
Воскресенье - выходной день 
	8(34675) 7-70-22, 
7-70-71, 2-87-27
	Официальный Интернет сайт http://www.r86.nalog.ru/imns/imns86_04/.
Е-mail i862200@r86.nalog.ru



Приложение 3 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения
земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории»

Расписка – уведомление
____________________________________________________________________

Регистрационный № заявления _____________ дата _______

	№
	Перечень документов, представленных заявителем   
	Количество экземпляров
	Количество
листов

	
	Заявление

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	…
	
	
	

	n
	
	
	



В результате проверки правильности оформления и комплектности представленных документов установлено следующее основание для отказа в приеме документов 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Принял ____________/__________________________ /____________ 20___ г.

                    (подпись)    	              (расшифровка подписи)













Приложение 4 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения 
земельного участка или земельных 
участков на кадастровом плане территории»
(Приложение 4 дополнено 
постановлением Администрации городского 
поселения Пионерский от 27.11.2017 г. № 316)


Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) администрации поселения, должностных лиц либо  муниципальных служащих администрации поселения

Указать наименование администрации поселения, фамилию, имя, отчество должностного лица либо муниципального служащего администрации поселения, решение которого обжалуется; суть обжалуемого решения; обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы; иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
На основании изложенного, руководствуясь пунктом 4 части 1 статьи 5, главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», прошу:
указать требование, например, отменить принятое решение, исправить допущенные органом, предоставляющим муниципальную  услугу ошибки, опечатки и ошибки 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возвратить заявителю денежные средства, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, муниципальными нормативными правовыми актами, а также иные основания.

Приложение: документы и материалы либо их копии, подтверждающие доводы заявителя (при необходимости).




Дата обращения                                Подпись                                               Ф.И.О.




