

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
ТАЦИНСКИЙ  РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  
«УГЛЕГОРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ  УГЛЕГОРСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
__________________________________________________________________

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.12.2015 года                                   №   132                                   п. Углегорский

Об утверждении Административного
регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Утверждение
схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане территории»

	 В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,Федеральным законом от 27 июля2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», на основании письма от 30.09.2015 № 6/1281 заместителя Губернатора Ростовской области С.Б. Бондарева,  в целях обеспечения условий доступности объектов и услуг для инвалидов и других маломобильных групп

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» согласно приложению.                                                                                   
        2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
         3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.





      Глава  Углегорского
     сельского поселения                                                              А.В. Козин






Приложение 
к постановлению Администрации 
Углегорского сельского поселения 
[bookmark: _GoBack] от 02.12.2015  № 132



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

1.2. Наименование муниципального органа,
предоставляющего муниципальную услугу по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

           Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»предоставляется  исполнительно - распорядительным органом муниципального образования «Углегорское сельское поселение » – Администрацией Углегорского сельского поселения Тацинского  района Ростовской  области.

1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

	Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации;
	Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской федерации»;
Земельный кодекс РФ (ст. 11.4, 11.6, 39.11) ;
	 Устав  муниципального образования «Углегорское сельское поселение;	
          Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите    инвалидов в Российской Федерации.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги  являются физические или юридические лица (либо их законные представители) - собственники объекта адресации, либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
[bookmark: sub_1271]а) право хозяйственного ведения;
[bookmark: sub_1272]б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Углегорского сельского поселения
Исполнитель –  специалист, ответственный за данное направление.


	2.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Выдача постановления Администрации Углегорского сельского поселения об утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
с приложением этой схемы 

Отказ  в  утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

	3.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	1. 1 месяц - в случае образования земельного участка путем раздела или объединения земельного участка 
2. 2 месяца - в случае образования участка для проведения аукциона 

	4.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	 Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ; Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Земельный кодекс РФ (ст. 11.4, 11.6, 39.11); 
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите    инвалидов в Российской Федерации.

	5.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	 
Перечень документов указан в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту
Перечень документов при формировании земельного участка, составляющего территорию садоводческого или дачного некоммерческого объединения, указан в приложении № 2 к  настоящему Административному регламенту

	6.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	1. Предоставление документов в орган, не уполномоченный на предоставление муниципальной услуги


	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	  1.   С заявлением  обратилось не уполномоченное лицо.  
2.   Ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
3. Документы, обязанность по предоставлению которых для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
4.Отсутствуют случаи и условия для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

	8.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.



	9.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	В очереди при подаче документов -15 минут.
При ожидании в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.


	10.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется   в день обращения заявителя.



	11.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Прием заявлений осуществляется в здании Администрации Углегорского сельского поселения в служебных кабинетах специалистов.
Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям доступности зданий и сооружений для маломобильных групп населения. 
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
В помещении для работы с заявителями должны размещаться информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги.

	12.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
	1. Своевременность, определяется:
- % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок.
2. Качество, определяется:
- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;
- % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом;
- % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг;
-  % (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью ответственных должностных лиц.
3. Доступность, определяется:
- % (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги;
-  % (доля) случаев правильно заполненных потребителем документов и сданных с первого раза

	13.
	Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в МФЦ и в электронном виде
	1. Иные требования устанавливаются при изменении федерального, областного законодательства, регламентирующего предоставление муниципальной услуги, внесении изменений в соответствующие правовые акты муниципального образования.
2. Помещения для ожидания и приема посетителей должны соответствовать нормативным требованиям по доступности зданий и сооружений, в том числе (при наличии технической возможности):
-  условиям  для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
-  возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
- возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью  сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащему  размещению оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
-  дублированию необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
3.Муниципальная услуга может предоставляться в МФЦ и в электронном виде, в случае наличия на территории муниципального образования многофункционального центра по оказанию услуг и при наличии соответствующего Интернет-портала муниципальных услуг.




III. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге.

3.1.1. Сведения, носящие открытый общедоступный характер, представляются всем заинтересованным лицам в Администрации Углегорского сельского поселения  , либо в МФЦ.
3.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении  непосредственно в Администрацию Углегорского сельского поселения, либо в МФЦ;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.
3.1.3. Необходимая информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении,  предназначенном для приема документов  по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, расположенной на территории  Углегорского сельского поселения или Интернет-сайте Администрации Углегорского сельского поселения. 
3.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги  могут предоставляться:
по личному обращению;
по письменным обращениям;
по телефону;
интернет-консультация (при наличии соответствующего Интернет-портала муниципальных услуг).
3.1.5. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 14 дней с момента поступления письменного обращения.
3.1.6. При ответах (консультировании) на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.1.7. Должностные лица Администрации Углегорского сельского поселения  обязаны представлять информацию по следующим вопросам:
- сведений о нормативно-правовых актах по вопросам  утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- перечня необходимых документов для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
- требования к заверению документов, прилагаемых к заявлению;
- источника получения документов, необходимых для выдачи утверждения (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков выдачи постановления;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальных услуг.
Иные вопросы рассматриваются Администрацией Углегорского сельского поселения только на основании соответствующего письменного обращения.
3.1.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием почтовой, телефонной связи.
Заявители, представившие в Администрацию  Углегорского сельского поселения документы для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в обязательном порядке информируются специалистами:
- об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории ;
- о сроке завершения подготовки постановления  и возможности его получения.
3.1.9. Информация об отказе в выдаче постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении о выдаче утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.1.10. Информация о сроке завершения подготовки постановления   сообщается заявителю при подаче документов, а в случае продления срока подготовки - направляется заявителю письмом и дублируется по указанному в заявлении телефону.
3.1.11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации.
Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
3.1.12. Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты и часах приема должностными лицами Администрации Углегорского сельского поселения.
почтовый адрес: 347070
 Ростовская  область, Тацинский район, п Углегорский,пер. Школьный,2
адрес электронной почты: sp38403@donpac.ru
- справочные телефоны:
- приемная администрации  Углегорского сельского поселения (86397) 27-1-85, 
факс (86397) 27-1-85;
График работы:
 понедельник – пятница, с 8:00 ч. до 17:00 ч., 
перерыв с 12:00 ч. до 13:00 ч., 
суббота, воскресенье – выходной.
	3.1.13. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на представление документов по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей или по телефону.
При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, контактную информацию и желаемую дату с указанием времени представления документов не менее чем за два дня до приема документов. 	Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журналы записи заявителей, которые ведутся на бумажных носителях. Заявителю сообщается дата и время представления документов и кабинет приема документов, в который следует обратиться.
3.1.14. Тексты документов, представляемых для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.
Не подлежат приему документы для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
3.1.15. В случае некомплектного предоставления документов, заявление  рассмотрению не подлежит, а документы в двухнедельный срок возвращаются заявителю.
3.1.16. Рассмотрение заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  может быть прекращено при поступлении от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления.
3.1.17. Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача заявления при условии устранения оснований, вызвавших отказ, осуществляются в порядке, предусмотренном административным регламентом.
3.1.18. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение  к административному регламенту).

IV.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ

4.1. Описание последовательности  действий при предоставлении муниципальной  услуги

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  включает в себя следующие административные процедуры:
-прием, рассмотрение заявления, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-  направление в случае необходимости межведомственного запроса;
- принятие решения об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
-  подготовка итоговой документации;
-  выдача документов (постановление Администрации поселения), либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.1.2. Основанием для начала процедуры является:
- личное обращение заявителя (физического лица или руководителя юридического лица) или его представителя, имеющего соответствующие полномочия действовать от имени юридического лица, с комплектом документов, необходимых для утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории ;
- поступление в адрес Администрации Углегорского сельского поселения заявления с комплектом документов, необходимых для утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  , в виде почтового отправления с описью вложения, либо представленных специалистом МФЦ.

4.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых
к нему документов

4.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня и включает:
- прием заявления ответственным специалистом Администрации  Углегорского сельского поселения, проверку документов;
- регистрацию в журнале входящих документов;
- оформление описи;
- формирование дела.
Ответственным за прием документов при личном обращении и установлении личности заявителя, является  ответственный  специалист Администрации Углегорского сельского поселения. 
4.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица.
4.2.3. При поступлении заявления и документов почтовым отправлением сопроводительное письмо к заявлению и документам на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  , регистрируется как входящая корреспонденция. 
4.2.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на предмет их соответствия установленному перечню и удостоверяется, что:
- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4.2.5. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Администрации Углегорского сельского поселения  сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.
Копии документов, представленные почтовым отправлением для утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  , должны быть заверены нотариально.
4.2.6. Специалист Администрации Углегорского сельского поселения оформляет опись принятых документов в 2 экземплярах. В описи указываются:
- дата представления документов;
- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
- количество листов в каждом документе;
- регистрационный номер заявления;
-фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;
- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки постановления может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения. 
Специалист Администрации Углегорского сельского поселения  передает заявителю один экземпляр описи, а другой экземпляр помещает в дело. По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления (копии заявления) специалист Администрации Углегорского сельского поселения делает отметку о приеме заявления.
4.2.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям и нормам по их оформлению, специалист Администрации формирует перечень выявленных препятствий для осуществления присвоения, изменения и аннулирования адреса объекту адресации и готовит мотивированный отказ в приеме заявления (уведомление). Уведомление подписывается Главой Углегорского сельского поселения    и вручается заявителю или отправляется по почте. В данном случае заявление не регистрируется.
4.2.8. Специалист регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении. Вносится запись о дате приема заявления, наименовании заявителя (юридическое лицо), цели обращения заявителя (выдача разрешения), фамилия, подпись специалиста.
4.2.9. Специалист изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Если при рассмотрении архивных, проектных и прочих материалов невозможно установить расположение объекта адресации, специалист осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект адресации, а также осуществляет сверку   существующих адресов близлежащих объектов адресации.
4.2.10. Специалист  Администрации  формирует дело. Порядок следования документов в деле должен соответствовать их перечислению в соответствующем пункте Административного регламента и соответствовать перечислению в описи. Каждый лист дела нумеруется.

4.3.  Межведомственные запросы

4.3.1. В случае если заявителем не представлены по собственной инициативе следующие документы:
- сведения о правах на земельный участок или объект адресации;
-  кадастровый  паспорт объекта адресации,
то	ответственный специалист, в течение 3 рабочих дней подготавливает межведомственные запросы о предоставлении соответствующих документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	В случае приема заявления специалистом МФЦ, межведомственные запросы о предоставлении соответствующих документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, направляются специалистами МФЦ.
4.3.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), запрашиваются уполномоченными органами, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
По межведомственным запросам уполномоченных органов, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее пяти   дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 
Документы могут быть направлены в электронной форме.
Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

4.4. Принятие решения об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  (отказе) и доведение его до заявителя

4.4.1. Основанием для начала процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя, действующего по доверенности, оформленной в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации)  в Администрацию Углегорского сельского поселения с заявлением по форме утвержденной Министерством финансов Российской Федерации и комплектом документов указанных в настоящем регламенте.
- При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, электронной почте специалист, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции далее – специалист общего отдела) Администрации Углегорского сельского поселения регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его на рассмотрение Главе Углегорского сельского поселения.
- Специалист при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов, указанных в  настоящем регламенте.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;
б) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;
 в) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво.
Специалист после приема заявления с пакетом документов передает заявителю расписку с указанием на ней даты приема заявления с документами, контактных телефонов специалиста и ориентировочной даты предоставления муниципальной услуги.
Время приема документов от заявителя не должно превышать 10 минут.
Специалист регистрирует поступление заявления и представленных документов в установленном порядке и направляет его для рассмотрения Главе Углегорского сельского поселения.
Срок исполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.
4.4.2. Требования к порядку направления заявления на исполнение.
 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой Углегорского сельского поселения зарегистрированного заявления с пакетом необходимых документов.
Глава Углегорского сельского поселения рассматривает заявление с пакетом документов заявителя и отписывает его на исполнение ответственному  специалисту.
Специалист  подготавливает проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  в течение 3-х дней.

4.5. Требования к порядку оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги

4.5.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявленное специалистом основание для отказа в предоставлении услуги, указанное в настоящем регламенте.
4.5.2. Специалист готовит  решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги  по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории    по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации в 3-х экземплярах с перечнем оснований для отказа и передает его в установленном порядке Главе  Углегорского сельского поселения на подпись.
4.5.3 Глава Углегорского сельского поселения подписывает решение  об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 3-х экземплярах и передает его в установленном порядке специалисту общего отдела.
4.5.4. Специалист общего отдела осуществляет его регистрацию и отправляет 1 экземпляр решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в установленном порядке.
4.5.5. При обращении заявителя лично специалист удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ - письмо об отказе, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа, выдает заявителю  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.5.6. Срок оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет  не более14 дней.
Результатом отказа в предоставлении муниципальной услуги является получение заявителем решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.6. Требования к порядку подготовки проекта постановления администрации Углегорского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  
и его утверждению

4.6.1. Основанием для начала процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим регламентом.
4.6.2 Специалист изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.
Если при рассмотрении архивных, проектных и прочих материалов невозможно установить расположение объекта адресации, специалист осуществляет обследование территории на местности, где расположен объект адресации, а также осуществляет сверку   существующих адресов близлежащих объектов адресации.
В случае необходимости дополнительных сведений и (или) при возникновении сомнений в подлинности документов или недостоверности указанных в них сведений специалист должен сделать запросы и направить уведомление заявителю о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
4.6.3. Специалист подготавливает проект постановления Администрации Углегорского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории , (далее - проект постановления) и передает его и вместе с пакетом документов специалисту общего отдела для подписания Главой Углегорского сельского поселения, дальнейшей  регистрации, тиражирования, рассылки и хранения в установленном порядке.
4.6.4.   Максимальный срок подготовки постановления составляет 15  дней.
4.6.5. Результатом административной процедуры является получение специалистом постановления Администрации  Углегорского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  .
4.6.6. Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории    подлежит обязательному внесению уполномоченным органом в государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.
[bookmark: sub_1026]4.6.7. Датой  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  признается дата утверждения .

V.ПОРЯДОК  И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Текущий  контроль

5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Специалисты, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом.
5.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, систематических проверок соблюдения и исполнения  положений Административного регламента.

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальных услуг

5.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя, помимо текущего контроля, проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.2. Муниципальные служащие, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги (исполнения функции) несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VI. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

6.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой (претензией в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:
- отказ должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в принятии заявления у заявителя;
- необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;
- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;
- а также нарушения прав или законных интересов заявителей при предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных ст.5 Федерального закона от 27.07.2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- неисполнения должностными лицами органов, предоставляющих муниципальные услуги обязанностей, предусмотренных ст.6  Федерального закона от 27.07.2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.1.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или направить письменное обращение на имя Главы Углегорского сельского поселения.
Жалоба (претензия) может быть направлена с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, Единого портала государственных и муниципальных услуг.
6.1.3. Личный прием заявителей проводится Главой  Углегорского сельского поселения или уполномоченными на то должностными лицами в порядке, установленном Регламентом работы Администрации Углегорского сельского поселения. 
6.1.4. Поступившая в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, информация о неправомерных действиях органов местного самоуправления, их должностных лиц подлежит проверке. По результатам проведенной проверки органами местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу, подтверждается наличие признаков административного правонарушения.
6.1.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
6.1.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу (претензию);
- отказывает в удовлетворении жалобы (претензии).
В случае удовлетворения жалобы (претензии) или отказа в ее удовлетворении заявителю направляется информация о причинах удовлетворения или отказа в письменной форме.
Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб (претензий), направляет информацию о результатах рассмотрения жалоб (претензий) в органы прокуратуры.
В случае отказа в удовлетворении жалобы (претензии) заявитель вправе обратиться в органы прокуратуры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.1.7. Запрещается направлять жалобу (претензию) на рассмотрение должностному лицу органа местного самоуправления, решение или действие которого обжалуется.
6.1.8. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
6.1.9.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
6.1.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона приемной Главы Администрации Тацинского района (__________).
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

6.2. Судебное обжалование

6.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Углегорского сельского поселения  в судебном порядке, в соответствии с действующим законодательством.
VII. ИНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. По результатам анализа предоставления муниципальной услуги проводится работа по оптимизации (повышении качества) предоставления муниципальной услуги, в т.ч.:
- упорядочение и сокращение сроков исполнения административных процедур и административных действий;
- устранение избыточных  административных процедур и административных действий, если это не противоречит действующему законодательству и муниципальным правовым актам;
- сокращение количества документов, предоставляемых заявителем для оказания муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами, использование межведомственных согласований при оказании муниципальной услуги без участия заявителя, в т.ч. с использованием информационно-коммуникационных технологий.






























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


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом - копия при предъявлении оригинала

	2.
	Документ, удостоверяющий личность представителя физического или юридического лица - копия при предъявлении оригинала

	3.
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	4.
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве  индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)  - копия при предъявлении оригинала

	5.
	Выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном     предпринимателе – оригинал, выданный не позднее чем за 30 ней до дня обращения за услугой

	6.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического  или  юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) - копия при предъявлении оригинала

	7.
	Схема расположения земельного участка - оригинал

	
	








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

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при формировании земельного участка, составляющего территорию садоводческого или дачного некоммерческого объединения

	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя – копия при предъявлении оригинала.

	2.
	Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя - копия при предъявлении оригинала

	3.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) -  копия при предъявлении оригинала

	4.
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	5.
	     При формировании земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования:
- учредительные документы садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, подтверждающие право заявителя без доверенности действовать от имени данного некоммерческого объединения, или выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного заявления - оригинал или нотариальная копия;
 - описание местоположения земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим или дачным некоммерческим объединением – оригинал;
- выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность – оригинал;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, составляющий территорию некоммерческого объединения, если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП)  – копия при предъявлении оригинала;
- выписка из ЕГРЮЛ – оригинал;
- устав (если юридическое лицо было реорганизовано) - копия.
     При формировании земельного участка, предоставленного гражданину:
- описание местоположения земельного участка, подготовленное заявителем – оригинал;
- заключение правления садового (огороднического) некоммерческого товарищества, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок, и подтверждается соответствие описания местоположения такого земельного участка местоположению земельного участка, фактически используемого гражданином – оригинал;
- правоустанавливающий документ на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения, если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним - копия.

	6.
	Схема расположения земельного участка - оригинал



                                                               
































                      Приложение  № 3
                                                                                       к Административному регламенту
  «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»


Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, и которые заявитель вправе предоставить


	№
п/п
	Наименование документа

	1.
	Выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на   земельный участок - оригинал

	2.
	Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве  индивидуального предпринимателя - копия при предъявлении оригинала

	
	

	
	





























                                               Приложение № 4
                                                                            к Административному регламенту 
«Утверждение схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане территории»



Образец заявления

Главе Углегорского сельского поселения

____________________________________
(Ф.И.О.)
____________________________________
(адрес регистрации)
____________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане территории

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, площадью __________ кв.м., расположенного по адресу: _______________________________________________, с разрешенным видом использования _______________________________________________________.

Прилагаю копии следующих документов:
1. ________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
6._________________________________________________________________
7._________________________________________________________________
8._________________________________________________________________

	    _______________	_________________
	подпись	дата






  Приложение № 5
                                                                           к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Утверждение  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»

Блок-схема
 (
Письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги 
) (
Рассмотрение заявления
) (
МФЦ
) (
Администрация
) (
НАЧАЛО
) (
Заявление 
о предварительном согласовании предоставления земельного участка
)



 (
Направление заявителю постановления о предварительном согласовании предоставления земельного
) (
Принятие постановления о предварительном согласовании предоставления земельного
) (
Подготовка схемы расположения земельного участка
 поступило одно заявление
) (
КОНЕЦ
)

1

