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Российская Федерация

Иркутская область

Шелеховский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОДКАМЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 16.06.2016 года № 46
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории Подкаменского сельского поселения»

С целью определения требований к порядку предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане  территории Подкаменского сельского поселения», координации работы по исполнению муниципальной услуги, в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь постановлением администрации Подкаменского сельского поселения от 22.03.2013 № 13 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», Устава Подкаменского муниципального образования, администрация Подкаменского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории Подкаменского сельского поселения» (прилагается).

2. . Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию на информационных щитах на территории Подкаменского сельского поселения и размещению на официальном сайте Администрации Подкаменского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подкаменского сельского поселения                                                           Д.А. Бархатова
Утвержден
постановлением администрации

Подкаменского сельского поселения

                                                                                                                      от 16.06. 2016 года № 46 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории Подкаменского сельского поселения»
1. Общие положения
1. Административный регламент администрации Подкаменского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории Подкаменского сельского поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для ее получателей.

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Подкаменского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги. 

3. Муниципальная услуга по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории Подкаменского сельского поселения предоставляется в следующих случаях:

1) в целях образования земельного участка для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка; 

2) в целях образования земельного участка (земельных участков) путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования;

3) в целях образования земельного участка для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд.

Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется заинтересованными в представлении муниципальной услуги лицами, в соответствии с требованиями статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, кроме случаев образования земельных участков, для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.

В случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, подготовка схем расположения земельных участков обеспечивается гражданами, являющимися собственниками таких земельных участков.
2. Круг заявителей

4. Муниципальная услуга осуществляется по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель) в соответствии с действующим законодательством, в пределах полномочий, установленных муниципальными нормативными правовыми актами.
3. Наименование муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане  территории Подкаменского сельского поселения.

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных участков (при их наличии), естественных границ земельного участка.

4. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в приемной администрации Подкаменского сельского поселения: 

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации Подкаменского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  официальный сайт МФЦ, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru;

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

7. Сведения о местонахождении и адресе администрации Подкаменского сельского поселения: п.Подкаменная, ул.Вокзальная, д7а
Почтовый адрес для направления письменных обращений: 666024, Россия, Иркутская область, Шелеховский район, поселок Подкаменная, ул. Вокзальная, д7а
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации Подкаменского сельского поселения:  podkamennaya@sheladm.ru
8. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается на информационном стенде возле здания администрации Подкаменского сельского поселения.

Часы работы администрации: понедельник-среда с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, четверг – не приёмный день. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

9. С целью информирования заявителей, непосредственно посещающих администрацию Подкаменского сельского поселения, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта и электронной почты администрации Подкаменского сельского поселения;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

10. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалисты администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информируют обратившихся о порядке и сроках предоставления услуги, основаниях для отказа в предоставлении услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию.

11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации Подкаменского сельского поселения.  
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) об администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения Администрации, графике работы, контактных телефонах, а также о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), осуществляющих предоставление данной муниципальной услуги;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе её предоставления;

3) об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требованиях к оформлению указанных документов;

4) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) о сроке предоставления муниципальной услуги;

6) о результате предоставления муниципальной услуги;

7) об исчерпывающем перечне оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) о порядке выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

9) о требованиях к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги;

10) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

12. При обращении на личный прием к специалисту, в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

12. Специалисты, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

13. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

14. Граждане имеют право обратиться за консультацией в письменной форме. Порядок и сроки рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».   
15. 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 муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование органа местного самоуправления,                                            предоставляющего муниципальную услугу

16. Органом местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Подкаменского сельского поселения (далее – Администрация).
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться через Государственное автономное учреждение «Иркутский областной многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту - МФЦ).

Информация о местонахождении, справочных телефонах и графике работы МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ: http://www.mfc38.ru/.

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Подкаменского сельского поселения (далее по тексту – специалисты администрации). 

Место нахождения администрации Подкаменского сельского поселения: Иркутская область, Шелеховский район, п.Подкаменная, ул.Вокзальная,д7а
17. Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах сообщается по телефонам и размещается на информационном стенде возле здания администрации Подкаменского сельского поселения.

Часы работы администрации: понедельник-среда с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, четверг – не приёмный день. Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

18. При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Подкаменского сельского поселения.
19. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет межведомственное взаимодействие с:

-Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области Шелеховский отдел (Росреестр);

-филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы муниципальной регистрации, кадастра и картографии» по Иркутской области (далее - филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Иркутской области);

- Федеральная налоговая служба (далее - ФНС России).

Информация о месте нахождения и графиках работы данных органов и организаций может быть получена на их официальных сайтах в сети Интернет или по справочным телефонам:

-официальный сайт Управления Росреестра по Иркутской области -www.to38.rosreestr.ru, адрес электронной почты 38_upr@rosreestr.ru, справочный телефон 8(3952) 450-100; 

-официальный сайт филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Иркутской области,  - www.to38.rosreestr.ru, адрес электронной почты fgu38@u38.rosreestr.ru, справочный телефон 8(3952) 286-460;

  -официальный сайт Управления Федеральной налоговой службы по Иркутской области - www.r38.nalog.ru, справочный телефон 8(3952) 289-389.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

20. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю распоряжения администрации Подкаменского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане  территории Подкаменского сельского поселения или отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка выдается специалистами администрации Подкаменского сельского поселения в приемные часы, либо, в случае подачи документов посредством многофункционального центра – в МФЦ, при наличии соответствующего указания в заявлении гражданина.
7. Срок предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

21. Срок предоставления муниципальной услуги включает в себя:

а) принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка– в течение 60 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию;
б) принятие решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка – в течение 60 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию;
в) принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка в случае перераспределения – в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию;
г) принятие решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка в случае перераспределения – в течение 30 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию;

Сроки выдачи (направления) документов, фиксирующих конечный результат предоставления муниципальной услуги:

а) решение Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения;

б) решение Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае, если на момент поступления в Администрацию заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, до принятия решения по ранее представленному заявлению.

В случае предоставления заявителем заявления и документов через МФЦ, срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления и необходимых документов, а также ответов на межведомственные запросы в администрацию Подкаменского сельского поселения.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,                  возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством.

23. Правовой основой предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

-Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);

-Градостроительный кодекс Российской Федерации (Российская газета, 2004, № 290);

-Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

-Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, № 290);

-приказ  Министерства экономического развития Российской Федерации от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату» (www.pravo.gov.ru 27 февраля 2015);

-приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 года № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе» (www.pravo.gov.ru 18 февраля 2015);

-Закон Иркутской области от 21 декабря 2006 года № 99-оз 
«Об отдельных вопросах использования и охраны земель в Иркутской области» (Ведомости Законодательного собрания Иркутской области, 2007,№ 27, т. 1);

-постановление Правительства Иркутской области от 14 июня 2012 года № 344-пп «О мерах по переводу услуг в электронный вид» (Областная, 2012, № 65);
-постановление Правительства Иркутской области от 17 июня 2013 года 
№ 228-пп «Об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных органов государственной власти Иркутской области, предоставление которых организуется по принципу «Одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Иркутской области» (Областная, 2013, № 79);

-распоряжение Правительства Иркутской области от 29 октября 2012 года 
№ 502-рп «Об утверждении Перечня государственных услуг Иркутской области с элементами межведомственного взаимодействия» (Областная, 2012, № 127).
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем
24. Для утверждения схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории заявитель или его представитель направляет в администрацию Подкаменского сельского поселения заявление об утверждении схемы по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (далее - заявление).
В заявлении указываются:

· фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, контактный телефон (для физического лица - гражданина Российской Федерации, иностранного гражданина);

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

· кадастровый номер земельного участка или земельных участков;

· площадь образуемого земельного участка (земельных участков);

· вид разрешенного использования земельного участка (земельных участков);

· цель образования земельного участка (земельных участков);

· адрес земельного участка или при отсутствии адреса иное описание местоположения земельного участка, которое должно содержать сведения, позволяющие определить ориентировочные границы образуемого земельного участка на местности; 

· контактные телефоны, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
25. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) схема расположения земельного участка или земельных участков (в случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности);

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя – для физических лиц;

3) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление – для юридических лиц;
4) документы, подтверждающие полномочия лица, подающего заявление и документы, предусмотренные настоящим пунктом, действовать от имени заявителя, в случае подачи заявления и документов представителем заявителя;
5) 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 (в случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности).

26. Документы, представляемые заявителями должны соответствовать следующим требованиям: 

-должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа, он должен быть подписан электронной подписью);

-тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

-не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений; 

-не должны быть исполнены карандашом; 

-не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
27. Указанная форма заявления размещена в региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской   области»  Иркутской  области  электронный   адрес в  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет» htpp://38.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администраци
28. Заявление, а также иные документы, указанные в пункте 25, 
настоящего административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Иркутской области, и направлены в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области».
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

29. Для подготовки и утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории специалисты администрации запрашивают в органах государственной  власти, органах местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, следующие документы:

1) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), 
2) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

3) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

4) выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на здания, строения, сооружения;

5) кадастровая выписка о земельном участке;

6) инженерно-топографический план соответствующей территории в масштабе 1:500;
7) схема расположения земельного участка, подготовленная заинтересованными в представлении муниципальной услуги лицами, в соответствии с требованиями статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, кроме случаев образования земельных участков, для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности.
В случае непредставления документов, которые заявитель вправе представить, Администрация направляет межведомственные запросы самостоятельно.

30. Специалисты администрации не вправе требовать от заявителя:

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

2) 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 государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе предоставлять указанные документы и информацию в предоставляющие муниципальную услугу органы по собственной инициативе;

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги
31. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги, отсутствуют.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
32. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) представление неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 25 настоящего административного регламента;

3) несоответствие документов требованиям, указанным в 26 настоящего административного регламента;

4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц министерства, а также членов их семей;
5) текст заявления не поддается прочтению (ответ на заявление 
не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

33. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации федеральной почтовой связи, Администрация не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов направляет заявителю либо его представителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления по существу поставленного в нем вопроса с указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении.
34. В случае отказа в приеме документов, поданных в Администрацию путем личного обращения, специалист Администрации выдает заявителю либо его представителю письменное уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя либо его представителя.

35. В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, заявителю или его представителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием причин отказа на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы.

36. Отказ в приеме заявления и документов не препятствует повторному обращению заявителя в порядке, установленном пунктом 56 настоящего Административного регламента.
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
37. В случае, если на момент поступления в Администрацию заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Администрация принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.

Администрация, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, направляет такое решение заявителю, в отношение которого принято такое решение, почтовым отправлением либо по обращению заявителя – вручает его лично.

Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.

38. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке;

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) схема расположения земельного участка разработана с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам:

3.1) не соответствие предельным (максимальным и минимальным) размерам земельных участков, в отношении которых в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности устанавливаются градостроительные регламенты; 

3.2) границы земельного участка пересекают границы муниципальных образований и (или) границы населенных пунктов;

3.3) образование земельного участка приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на таком земельном участке объектов недвижимости;

3.4) сохраняемые в отношении образуемых (при разделе или выделении)  земельных участков обременения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные участки в соответствии с разрешенным использованием; 

3.5) образование земельных участков приводит к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушает требования, установленные Земельным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;
3.6) границы образованного земельного участка пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за исключением земельного участка, образуемого для проведения работ по геологическому изучению недр, разработки месторождений полезных ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а также водохранилищ, иных искусственных водных объектов.

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;

6) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка;

7) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

8) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

10) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

11) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

12) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

13) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

14) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

15) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

16) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

17) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

39. Решение об отказе в выдаче схемы расположения земельного участка должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 38 настоящего административного регламента.

40. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в порядке, установленном законодательством.

14. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги

41. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не установлена.

Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены.

42. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя (представителя заявителя) на личный приём к специалисту администрации Подкаменского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

43. Срок и порядок регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.  

Любое заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации:

-в течение 15 минут с момента личного обращения заявителя (представителя заявителя) к специалисту администрации;

-в течение 1 рабочего дня с момента поступления письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Подкаменского сельского поселения, направленного с использованием почтовой связи или информационно-коммуникационной сети «Интернет».

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию Подкаменского сельского поселения (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.
Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются специалистами администрации в журнале регистрации заявлений. В ходе регистрации каждому заявлению присваивается номер и проставляется дата его регистрации.

44. В целях обеспечения конфиденциальности сведений заявителей одновременный прием двух и более заявителей (представителей заявителей) одним специалистом администрации не допускается.

45. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам:
1) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях;
2) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
3) места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
4) место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) прием заявителей ведется в порядке живой очереди;
6) каждое рабочее место специалистов администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой;
7) здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
46. Основными показателями оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытая и общедоступная информация о предоставлении муниципальной услуги;

2) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

3) наличие необходимых условий, удобный график работы для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Подкаменского сельского поселения;

5) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством.

47. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, поступивших в администрацию.

3) соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего регламента.
16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
48. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

2) обработка заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата оказания муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ регулируются административным регламентом деятельности многофункционального центра. 

49. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
50. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

51. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пунктах 25, 29 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

52. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

53. В течение 2 рабочих дней с даты направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Администрацию документы, представленные в пункте 25 настоящего административного регламента. 
54. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1. Описание последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

55. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) утверждение схемы расположения земельного участка;

4) направление (выдача) заявителю решения Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или решения Администрации об отказе в ее утверждении.

В приложении № 1 к настоящему административному регламенту приводится блок-схема предоставления муниципальной услуги.

2. Описание административной процедуры

«Приём и регистрация заявления и документов»

56. Основанием для начала административного действия является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги.

57. Специалистом, ответственным за приём и регистрацию заявлений, является консультант администрации Подкаменского сельского поселения, ведущий приём (далее – специалист).

58. Административная процедура  при обращении заявителя в администрацию включает следующие административные действия:

1) проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, а также проверка документов, подтверждающих полномочия представителя заявителей на осуществление  действий от имени заявителей, в случае подачи заявления через доверенное лицо; 

2) проверка комплектности представленных документов; 

3) сличение представленных экземпляров оригиналов и копий документов, выполнение на них надписи об их соответствии подлинным экземплярам, заверение копий документов специалистом администрации, осуществляющим прием документов, своей подписью с указанием фамилии и инициалов;  

4) прием заявления от заявителя с приложенными документами;

5) оформление и выдача заявителю расписки в приеме документов (по форме согласно Приложению № 4 к настоящему регламенту) и передача расписки заявителю.

59. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям земельного законодательства, настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма заявления и последующего предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае непринятия заявителем мер по устранению препятствий для приёма заявления в ходе приёма, специалист отказывает в приёме заявления.

60. При подаче заявления по почте в администрацию административная процедура включает в себя следующие административные действия: 

1) проверка комплектности представленных документов; 

2) при установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 32 настоящего административного регламента, в течение 5 рабочих дней направление заявителю письменного отказа в приёме документов с указанием причин за подписью главы Подкаменского сельского поселения.

61. Поступившее в администрацию письменное заявление подлежит регистрации в соответствии с пунктом 43 настоящего административного регламента.
62. Срок выполнения административной процедуры не более 5 рабочих дней.

63. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

3. Описание административной процедуры

«Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

64. Основанием для формирования и направления межведомственных запросов является зарегистрированные заявление и документы.

65. В случае непредставления документов, указанных в пункте 29 настоящего административного регламента, они должны быть получены Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии и Федеральной налоговой службой.

В течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в пункте 29 настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем или его представителем самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

66. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 29 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

67. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 29 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

68. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу.

69. В случае, если поступил ответ от государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи схемы расположения земельного участка, уполномоченный орган выдает (направляет) заявителю в течение 5 рабочих дней со дня получения ответа уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

70. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней.

71. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

72. Способом фиксации административной процедуры является регистрация в журнале учета заявлений поступивших сведений.

6. Описание административной процедуры

«Утверждение схемы расположения земельного участка»

73. Основанием для начала административной процедуры является наличие подготовленной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, в случае подготовки данной схемы Администрацией, или получение специалистом заявления и схемы, предоставленной заявителем.  
74. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет:

-проверку наличия или отсутствия оснований для отказа, предусмотренных пунктом 38 настоящего административного регламента;

-подготовку проекта распоряжения администрации Подкаменского сельского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и обеспечивает его согласование и подписание в установленном порядке.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 38 настоящего административного регламента, главой Подкаменского сельского поселения принимается решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка. 

75. Результатом исполнения административной процедуры является принятие распоряжения администрации Подкаменского сельского поселения  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка. 

6. Описание административной процедуры

«Выдача результата заявителю»

76. Основанием для начала процедуры выдачи является регистрация итогового документа.

Копия распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю.

При явке заявителя специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, удостоверяется, что обратившееся лицо является заявителем и передает ему итоговый документ – распоряжение об утверждении схемы или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При неявке заявителя итоговый документ направляется почтовой связью по адресу, указанному заявителем.

77. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация исходящего документа либо расписка в получении распоряжения.
Срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.
В срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия  распоряжения от утверждении схемы расположения земельного участка специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, указанное распоряжение с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. Сведения, содержащиеся в указанных распоряжении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
77. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятием ими решений

77.1. Основными задачами текущего контроля являются:

-обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной  услуги;

-выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной  услуги;

-выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной  услуги;

-принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной  услуги.

77.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, устанавливающего требования к исполнению муниципальных услуг, возложен на заместителя главы администрации Подкаменского сельского поселения.

77.3. Текущий контроль осуществляется постоянно.

78. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.

78.1. Проверки за порядком предоставления муниципальной  услуги бывают плановыми и внеплановыми.

Периодичность проведения проверок за порядком предоставления муниципальной  услуги носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (при выявлении фактов нарушения должностными лицами порядка предоставления муниципальной  услуги, в том числе по конкретному обращению заявителя).

78.2. Для проведения проверки за порядком предоставления муниципальной  услуги распоряжением администрации Подкаменского сельского поселения формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

По результатам проведения проверки за порядком предоставления муниципальной  услуги оформляется акт проверки, который подписывается членами комиссии.

Срок проведения проверки за порядком предоставления муниципальной услуги и оформления акта составляет 30 календарных дней со дня начала проверки.

79. Ответственность должностных лиц администрации Подкаменского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной  услуги.
79.1. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента закрепляется в должностных регламентах муниципальных служащих администрации Подкаменского сельского поселения.

79.2. При выявлении нарушений прав граждан в связи с исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
80. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте администрации Подкаменского сельского поселения, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) Органа, а также муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги

1. Общие положения

81.  Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном федеральным законодательством, настоящим административным регламентом, решения, действия (бездействия) администрации, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействиями) нарушены его права и свободы.
82. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Подкаменского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Подкаменского сельского поселения 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации Подкаменского сельского поселения.

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации Подкаменского сельского поселения.

7) отказ администрации Подкаменского сельского поселения, специалиста администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
83. Заявитель вправе обжаловать также бездействие администрации Подкаменского сельского поселения, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.
84. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятие решений) информацию либо то и другое одновременно.
85. Заявитель имеет право получить, а специалисты администрации обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
86. К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и представленные заявителю администрацией Подкаменского сельского поселения. 

2. Порядок обращения с жалобой

87. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя.
Жалоба может быть подана лично, в виде почтового отправления, на официальный сайт администрации Подкаменского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет», а также по адресам электронной почты, указанным в пункте 88 настоящего административного регламента.

88. Жалоба на действия специалиста администрации подается на имя главы  администрации Подкаменского сельского поселения по адресу: 666021, Россия, Иркутская область, Шелеховский район, п.Подкаменная, ул.Вокзальная, д7а., электронный адрес: podkamennaya@sheladm.ru
89. Жалоба на решение, действие (бездействие) администрации Подкаменского сельского поселения, ее специалистов подается по форме (Приложения № 4) к настоящему административному регламенту.

90. В жалобе должны быть указаны:

1) наименование администрации Подкаменского сельского поселения, специалиста администрации решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последние – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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 действиях (бездействии) администрации Подкаменского сельского поселения, специалистов администрации. 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Подкаменского сельского поселения, специалиста администрации Подкаменского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

91. Под письменным обращением заявитель ставит личную подпись и дату.

92. Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

93. Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

3. Порядок рассмотрения жалобы

94. Поступившая жалоба подлежит регистрации в день ее поступления.

95. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Подкаменского сельского поселения, специалиста администрации в приёме 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 регистрации.

96. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Подкаменского сельского поселения опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Подкаменского сельского поселения, а также в иных формах. 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

97. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 96 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

97. Мотивированный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) фамилия, имя, отчество (при его наличии), почтовый адрес гражданина, подавшего жалобу;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

98. В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе заявителя, жалоба рассматривается в отношении специалистов специально создаваемой комиссией.

99. Решение комиссии, указанной в пункте 98 настоящего административного регламента, носит рекомендательный характер для должностного лица, в компетенции которого находится рассмотрение жалобы, учитывается при принятии решения по жалобе.

100. В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяется, соответствовали обжалуемые решения, действия (бездействия) специалистов администрации Подкаменского сельского поселения требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

101. При проверке отбираются объяснения у специалистов администрации Подкаменского сельского поселения, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, заявителя или иных физических и юридических лиц.

102. Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод. Установив обоснованность жалобы, должностное лицо при наличии правовых оснований инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности лица, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении, действия (бездействие) которых признаны незаконными.

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

Глава Подкаменского
сельского поселения                                                                                              Д.А. Бархатова
                                               Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане  территории Подкаменского сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










Приложение № 2
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	Лист N __
	Всего листов __

	1. Заявление

В Администрацию Подкаменского сельского поселения

	2.
	2.1 Регистрационный № _______

2.2. количество листов заявления _____________

2.3. количество прилагаемых документов ______

в том числе оригиналов ___, копий ___, количество листов в оригиналах ___, копиях ___

2.4. подпись _______________________________

2.5. дата "__" ____ ____ г., время __ ч., __ мин.

	3.
	Прошу утвердить схему расположения земельного участка 

	
	Кадастровый (условный) номер земельного участка (при наличии):
	

	
	Адрес (местоположение):
	

	
	
	

	4.
	Цель использования земельного участка:

	
	

	5.
	Способ получения документов (в том числе уведомления о приостановлении рассмотрения заявления, сообщения об отказе в):

	
	Лично

	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	6.
	Расписку в получении документов прошу:

	
	Выдать лично
	Расписка получена: _________________________________________

(подпись заявителя)

	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	

	7.
	Заявитель:

	
	физическое лицо:

	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью):

	
	
	
	

	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	

	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	«__» ___ ________ г.
	

	
	
	
	

	
	Место жительства
	

	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	

	
	юридическое лицо:

	
	полное наименование:
	

	
	
	

	
	ОГРН:
	ИНН:

	
	
	

	
	страна регистрации (инкорпорации):
	дата регистрации:
	номер регистрации:

	
	
	«__» __________________ г.
	

	
	Место нахождения
	

	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на __ л.
	Копия в количестве ___ экз., на __ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в целях предоставления муниципальной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

документы (копии документов) и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям, в том числе указанные сведения достоверны.

	12
	Подпись
	Дата

	
	_________ __________________

(Подпись) (Инициалы, фамилия)
	«__» ___________ ____ г.

	
	_________ __________________

(Подпись) (Инициалы, фамилия)
	«__» ___________ ____ г.

	13
	Подлинность подписи(ей) заявителя(ей) свидетельствую:
	Дата

	
	_________      ___________________

(Подпись) М.П. (Инициалы, фамилия)
	«__» ___________ ____ г.

	14
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	


  Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане  территории Подкаменского сельского поселения»

Форма 

расписки в приеме документов

Специалистом  администрации Подкаменского сельского поселения_____________________
                                                             ______________________________________________________________________________________________  

(Ф.И.О.)
«___»_____20___ года приняты следующие документы от _____________________________:

                                                                                                    (заявитель)

1. _____________________________________________________________________________________;
(перечень документов с указанием их наименования, реквизитов, количества экземпляров каждого из представленных документов и количества листов в каждом экземпляре документа)

2. _________________________________________________________________________;

3. _________________________________________________________________________;
4. _________________________________________________________________________;
5. _________________________________________________________________________;
6. _________________________________________________________________________.

Порядковый номер записи в журнале регистрации заявления ________________________,

Отметка о соответствии или несоответствии представленных документов, установленным административным регламентом требованиям _______________________________________.

                                                                             (соответствует/ не соответствует)

Информацию о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до завершения рассмотрения вы можете получить в администрации Подкаменского сельского поселения по следующим телефонам: ___________________________________________________________
(телефон, фамилия и инициалы специалиста  администрации Подкаменского сельского поселения, у которого заявитель в течение срока проведения административных процедур может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения)

Подпись_____________________________
Дата «____»__________20____г.
Приложение № 4
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Форма жалобы

	
	__________________________________________                                                 (наименование должностного лица, которому адресована жалоба)

от________________________________________ (ФИО заявителя, представителя заявителя (полностью)

____________________________________________________________________________________




Жалоба _________________________

на решение, действие (бездействие)
Я, _______________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя), место жительства:

_______________________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис, адрес эл.почты, номер телефона)

подаю жалобу от имени  _________________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) ________________________________________________________

(должность, ФИО муниципального служащего) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Подкаменского сельского поселения, 
специалиста администрация)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________

Ответ прошу направить по адресу:___________________________________________

	ФИО __________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


Дата _____________________________________________
Подача заявления и документов для предоставления муниципальной услуги








Через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 








Через сеть Интернет








Через организации почтовой связи








Путем личного обращения








Прием и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем 


(в течение одного дня)








Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги


(в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления) 








Утверждение схемы расположения земельного участка 


(в течение 60 календарных дней со дня регистрации заявления) 








 (в месячный срок со дня регистрации заявления)





Направление (выдача) заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка 


либо об отказе в ее утверждении 


(в течение 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения) 
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