АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧЕРДАКЛИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 августа 2015 г.                                                                                                №894
Экз.№_______

р.п.Чердаклы

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы  расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории». 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Чердаклинский район» постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории». 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации муниципального

образования «Чердаклинский район»                                                Ю.А.Пузраков
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования 

«Чердаклинский район»

от 14 августа 2015г. № 894
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории» 

1. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента
1.1.Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы  расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – Администрация), её структурных подразделений, а также порядок взаимодействия Администрации, её структурных подразделений с заявителями муниципальной услуги, указанными в пункте 1.2 Административного регламента и порядок взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Ульяновской области и органами местного самоуправления (далее – органы исполнительной власти)  при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и утверждению схемы  расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории (далее – муниципальная услуга).

Круг заявителей
1.2.Заявителями муниципальной услуги являются:

органы государственной власти и органы местного самоуправления; 
юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке);

индивидуальные предприниматели;

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане, лица без гражданства (далее – заявитель, заявители).

1.3. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности. Представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Местонахождение Администрации:

Ульяновская область, Чердаклинский район, р.п. Чердаклы, ул.Советская,6 .

График работы:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

суббота и воскресенье  - выходные дни;

перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон Администрации:

8(84231)2-14-58

Официальный сайт Администрации:

www.сherdakli.сom.

Адрес электронной почты Администрации:

org0707@mail.ru.

1.6. Наименование отраслевого органа администрации:

Муниципальное учреждение комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – Комитет).

Местонахождение отраслевого органа (почтовый адрес) 

Ульяновская область, Чердаклинский район, р.п. Чердаклы, ул.Советская,6 

График работы отраслевого органа:

понедельник - пятница - с 9.00 до 16.00;

суббота и воскресенье  - выходные дни;

перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочный телефон Комитета:
8(84231)2-11-57.

8(84231)2-19-37.

Информация, указанная в пунктах 1.5 и 1.6 размещается:

- на официальном сайте муниципального образования «Чердаклинский район» www.сherdakli.сom (в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал);
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.14 Административного регламента).

1.7. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.8 - 1.12 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- личный прием;

- по почте (по электронной почте);

- по телефону;

- публичное письменное;

- публичное устное.

1.8. Личный прием.

Время ожидания заявителя при личном приеме не может превышать 15 минут.

Личный прием каждого заявителя должностным лицом Комитета, (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее личный прием, назначает другое удобное для заявителя время для повторного личного приема.

1.9. Консультирование по почте (по электронной почте).

При консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в обращении получателя муниципальной услуги. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.10. Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                           о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить самостоятельно на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано переключить заявителя на другого специалиста, или назначить удобное для заявителя время для повторной консультации.

1.11. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Портале. 

1.12. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации, или отраслевого органа (далее – должностное лицо) с привлечением средств массовой информации, а также путем проведения встреч с населением.

1.13. Должностные лица при ответе на обращения заявителей обязаны:

- при устном обращении заявителя по телефону во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

а) ответы на поставленные вопросы;

б) должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

в) фамилию и инициалы исполнителя, номер телефона;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

В случае назначения повторного приема (консультации), должностные лица обязаны собрать всю необходимую информацию для дачи повторной консультации заявителю.

1.14. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации и Портале размещается полный текст Административного регламента.

1.15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 1 к Административному регламенту. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги
Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории (далее муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Чердаклинский район» в лице ее отраслевого (функционального) органа муниципальное учреждение Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее - комитета).

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) утверждение  схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;

2)  отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги непосредственно заявителю составляет в целях проведения аукциона - 60 календарных дней, в целях предоставления земельного участка без торгов – 30 календарных дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. Если последний день окончания предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, то днём окончания предоставления муниципальной услуги считается первый следующий за ним рабочий день.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации, принятой всенародно 12.12.1993  (Российская газета от 21.01.2009 № 7);

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (части 1 и 2), Федеральные законы от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Российская газета от 08.12.1994 № 238-239) и от 26.01.1996 № 14-ФЗ (Российская газета от 06.02.1996 № 23, от 07.02.1996 № 24, от 08.02.1996 № 25, от 10.02.1996 № 27);

3) Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральный закон от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Российская газета от 30.10.2001 № 211-212);

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ (Российская газета от 30.12.2004 № 290);

5) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 30.10.2001 № 211-212);

6) Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 30.12.2004 № 290);

7) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Российская газета от 01.08.2007 № 165);

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

9) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Российская газета от 08.04.2011 № 75);

10) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 № 202);

11) Уставом муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (утверждённый Решением Совета депутатов муниципального образования «Чердаклинский район» от 30.09.2005 №17)
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги, заявитель предоставляет: 

- заявление в производственной форме;

- документ, удостоверяющий личность.

При обращении представителя заявителя необходимо предоставить документ, подтверждающий полномочия физического лица на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя.
Заявление должно содержать следующую информацию (Приложение 2):
 - наименование органа, в который направляется заявление;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность, - в случае если заявление подается физическим лицом;

- наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя; 

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя; 

- суть заявления;

- личная подпись и дата; 

2.6.2. К заявлению должны быть приложены:
1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

2) подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) территории, которые предлагается образовать и (или) изменить;

3) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа.

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.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации, или в отраслевом органе, а также на официальном сайте и на Портале.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя 
Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным  органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявителем представлены не все документы, перечисленные в пункте 2.5 административного регламента;






- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц содержат сокращения, без указания их мест нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью, не указаны номера контактных телефонов, не указан адрес преимущественного пребывания заявителя;

- в документах содержатся подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные, не оговорённые в них, исправления;

- документы исполнены карандашом.

- документы имеют серьёзные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иные снования для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

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

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ; 
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) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой территории; 

4) несоответствие схемы расположения земельного участка требованиям к образуемым земельным участкам, предусмотренным статьей 11.9 Земельного Кодекса РФ;

5) отсутствие у заявителя полномочий обращаться с заявлением о предоставлении земельного участка для целей, связанных со строительством;

6) наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земель или земельного участка; 

7) наличие законодательного запрета на предоставление земельного участка;

8) испрашиваемый вид разрешенного использования земельного участка не соответствует градостроительным регламентам, установленным для данной территориальной зоны;

9) до 01.01.2020 органы местного самоуправления, уполномоченные на распоряжение земельными участками, находящимися в государственной или муниципальной собственности, вправе принять решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории по основаниям, предусмотренным законом субъекта Российской Федерации, наряду с основаниями для отказа в утверждении данной схемы, предусмотренными пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации.

2.9.2. В случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе, с указанием причин, являющихся основанием для отказа. 

2.9.3. Срок направления уведомления не может превышать 10 рабочих дня с момента обращения заявителя.

Платность (бесплатность) муниципальной услуги
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12. Запрос заявителя, поступивший в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в порядке установленной инструкцией по делопроизводству Администрации (Утверждена постановлением Главы администрации муниципального образования «Чердаклинский район» от 13.11.2009 №1492)
Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.13. Помещения администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание администрации должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, включая инвалидов-колясочников.

Требования к местам приёма заявителей:

кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получение информации о результате представления муниципальной услуги.

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и Портале.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом получения муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-     отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) ответственных исполнителей.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Муниципальная услуга может предоставляться 

- в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с соглашениями, заключаемыми между администрацией и многофункциональными центрами.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде возможно с использованием универсальной электронной карты, в соответствии с планом внедрения универсальных электронных карт.

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

Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги Администрацией 
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение заявления, поступившего в том числе и в электронной форме; 

- запрос выкопировки документов территориального планирования и градостроительного зонирования с указанием расположения земельного участка, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления; 

- принятие постановления Администрации об утверждении  схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;
- выдача заявителю постановления Администрации об утверждении  схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории.
Административные процедуры в рамках предоставления Администрацией муниципальной услуги
3.1.1. Перечень административных процедур и сроки их выполнения

	№ п/п
	Последовательность действий по 

предоставлению муниципальной услуги 
	Срок выполнения

 

	1.
	Приём и регистрация заявлений и приложенных документов
	до 1 рабочего дня 

	2.
	Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги. 
	до 3 рабочих дней

	3.
	Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить самостоятельно
	до 5 рабочих дней

	4.
	Принятие решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка либо об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
	в целях проведения аукциона – 60 календарных дней,

в целях предоставления земельного участка без торгов – 30 календарных дней,

со дня поступления заявления

	5.
	Выдача заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
	до 1 рабочего дня

	6.
	Направление решения об утверждении схемы расположения земельного участка в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, с приложением схемы расположения земельного участка
	до 5 рабочих дней со дня принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка

(вне рамок двухмесячного срока оказания муниципальной услуги)

	ИТОГО:
	в целях проведения аукциона – 60 календарных дней,

в целях предоставления земельного участка без торгов – 30 календарных дней,

со дня поступления заявления


Рассмотрение заявлений, поступивших, в том числе и в электронной форме 
3.2. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление ответственному должностному лицу Комитета схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно п.2.8 настоящего регламента.
3.2.1. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, ответственные лица Комитета осуществляют их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

Максимальный срок подготовки уведомления об отказе составляет 3 рабочих дня.

3.2.2. Если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственное должностное лицо Комитета обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных пунктом 3.1. Административного регламента.

3.2.3. Результатом предоставления настоящей административной процедуры является подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом. 

Запрос Администрацией документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти
3.3. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Комитете документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, органов местного самоуправления
3.3.1. Ответственные должностные лица Комитета осуществляет подготовку и направление запроса в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

Направление запроса осуществляется в текстовой или электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, с использованием факсимильной связи; посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ); почтовым отправлением.

Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением; посредством СМЭВ запрос формируется и направляется в автоматизированном режиме.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.3.2. Результатом административной процедуры является получение из органов исполнительной власти и органов местного самоуправления запрашиваемых документов, либо отказа в их предоставлении.

3.3.3. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Принятие распорядительного акта об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории 
3.4. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является предоставление поселениями муниципального образования «Чердаклинский район» подготовленных и согласованных схем расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане и кадастровой карте соответствующей территории.

3.4.1. Ответственное должностное лицо обеспечивает подготовку, согласование и подписание проекта постановления Администрации в порядке, установленном нормативными актами Администрации.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет
3 рабочих дня.
3.4.2. Ответственное должностное лицо обеспечивает согласование проекта постановления Администрации в порядке, установленном нормативными актами Администрации, со структурными подразделениями Администрации, курирующими заместителями руководителя.

3.4.3. При наличии замечаний согласовывающих лиц к проекту постановления Администрации данный проект дорабатывается в течение 1 рабочего дня.

3.4.4. Ответственное должностное лицо Администрации передает согласованный проект постановления Администрации на подпись уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

3.4.5. В случае возврата проекта постановления Администрации на доработку должностным лицом, уполномоченным на его подписание, выполняются действия пунктов 3.4.1–3.4.4 Административного регламента.

3.4.6. Подписанное уполномоченным должностным лицом постановление Администрации передается должностным лицом, ответственным за делопроизводство (документооборот), на регистрацию в ответственное структурное подразделение.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 
1 рабочий день.

3.4.7. Результатом административной процедуры является принятие постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории.

3.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления Администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
Выдача заявителю документов
3.5. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является принятие Администрацией постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории.

3.5.1. После принятия постановления Администрации на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных структурное подразделение Администрации, ответственное за делопроизводство (документооборот), осуществляет его передачу заявителю лично, или отправляет его посредством почтовой связи.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.2. Результатом административной процедуры является отправка постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории в адрес заявителя.

3.5.3. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории и акта выбора земельного участка в реестр исходящей корреспонденции.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль и периодичность его осуществления за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно главой Администрации, или по поручению главы Администрации уполномоченным им должностным лицом.

4.2. Должностное лицо  несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.

4.3. Ответственность должностного лица  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области, муниципального образования.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Администрации, или по поручению главы Администрации уполномоченным им должностным лицом.

4.7. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретной жалобе (претензии) заявителя.

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации формируется комиссия, председателем которой является Глава администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации.

Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

В акте проверки отражается:

- период проверки;

- наличие или отсутствие нарушений;

- при наличии нарушений указывается краткое описание выявленных нарушений (с приложением копий документов свидетельствующих о нарушении).

Акт проверки подписывается председателем комиссии.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

4.9. В течение 2 рабочих дней после подписания акта проверки данный акт представляется для ознакомления должностному лицу, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги.

Должностное лицо, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня получения акта проверки готовит объяснительную записку на Главу Администрации.

4.10. На основании акта проверки и объяснительной записки Глава администрации принимает решение о применении дисциплинарного взыскания в отношении должностных лиц допустивших нарушения при оказании муниципальной услуги, или о направлении результатов проверки в орган уполномоченный рассмотреть выявленные в ходе проверки нарушения.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2.Особенности подачи жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами; 

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами; 

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

5.2.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел административного обеспечения Администрации муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области (далее – отдел). 

Отдел расположен по адресу: 433400, Ульяновская область, р.п.Чердаклы, ул.Советская, 6, кабинет 7, телефон: 8 (84231) 2-19-56. 

Адрес электронной почты: orgotdel@cherdakli.com 

Сотрудники Отдела осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема. 

График приема граждан работниками Отдела: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Чердаклинский район» Ульяновской области http://cherdakli.com/, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба может быть направлена через областное государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг Ульяновской области» (далее – МФЦ) в случае передачи административных действий по приему жалоб в МФЦ.

5.2.4.Жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

5.2.5.Заявитель, подавший жалобу, несёт ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе. 

5.2.6.Жалоба заявителя подлежит регистрации в Отделе с присвоением регистрационного номера. 

На втором экземпляре жалобы, выдаваемой заявителю, указывается дата получения жалобы, подпись сотрудника, принявшего документы (с расшифровкой подписи). По просьбе обратившегося гражданина выдается расписка с указанием даты приема жалобы, количества принятых листов, подписью должностного лица, принявшего жалобы, телефона для справок. 

5.2.7.Основанием для отказа в приеме жалобы заявителя является отсутствие указания в жалобе фамилии, имени, отчества (при наличии), наименования организации, адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтового адреса, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

5.2.8.Жалобы рассматриваются должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг (далее - уполномоченный)

Решения, принятые должностным лицом, оформляются актом и носят рекомендательный характер для принятия Главой Администрации решения по результатам рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Ульяновской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Решение по жалобе принимается 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. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры. 

____________________
Приложение 1
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ












Приложение 2

к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории

	Главе Администрации муниципального образования  _________________________________________________
_________________________________________________


	от________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о                              государственной регистрации (ОГРН),ИНН;                          для физических лиц, индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество(последнее - при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность, для индивидуальных предпринимателей –                          сведения о государственной регистрации (ОГРНИП),ИНН,(далее – заявитель(и)

	Почтовый адрес заявителя(ей):____________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место

регистрации физического лица,

индивидуального предпринимателя,

	Электронная почта заявителя(ей):_________________

_________________________________________________



    Прошу(сим) утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории____________________________________________.

Приложение: ________________

Заявитель:__________________________________________________   ___________

           (Ф.И.О., должность представителя юридического лица    (подпись)

        Ф.И.О. физического лица,индивидуального предпринимателя)

"__" ___________ 20__ г.                                            М.П.

К заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории прилагаются:

1) подготовленная заявителем схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить;

2) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Приложение 3
к административному регламенту
ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ  

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

__________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу:

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.___________________________________________________________________________

(решение, принятое по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу: ________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Прием заявления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане (карте) соответствующей территории 





Запрос необходимых для предоставления муниципальной услуги документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Разработка проекта постановления об утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории 





Принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории 








Выдача заявителю постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории 











