РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ЖИГАЛОВСКИЙ  РАЙОН

Рудовского мунициального образования  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

666419,  с. Рудовка, ул. Школьная 3/2,  тел/факс:8(39551) 22-4-67

rud.sel.poselenie@mail.ru
« 01 » июня       2018 г.  №  11                                                                                                                      
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной  услуги «Прием и выдача документов об  утверждении схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования». 
       Руководствуясь Земельным кодексом, Федеральным законом  от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и выдача документов об  утверждении схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования», согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Назначить специалиста 1 категории по использованию земли, благоустройству, по жилищным и торговым, ответственным за предоставление муниципальной услуги «Прием и выдача документов об  утверждении схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования».

3. Предоставление  муниципальной услуги «Прием и выдача документов об  утверждении схемы расположения земельного  участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования» осуществлять в соответствии с утверждённым регламентом.

4. Настоящее постановление опубликовать в информационном листе  «Рудовский Вестник» и на официальном сайте  администрации Рудовского МО (rudovskoemo1663.ucoz.ru).
5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Рудовского муниципального образования                                                   М.А.Оскирко                                          

Приложение

к постановлению администрации 

Рудовского муниципального образования

от        01.06.2018г.  № 11 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Прием и выдача документов об
утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане            территории Рудовского муниципального образования»
I. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования» (далее — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с установлением границ земельного участка, его площади, адреса, принадлежности к той или иной территориальной зоне и категории земель.  
Круг заявителей 

3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги.  
 Требования к порядку информирования о предоставлении                                муниципальной услуги 

4.Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами администрации Рудовского муниципального образования (далее – Администрация). 

1. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования. 

2. Место нахождения Администрации, почтовый адрес, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в приложении № 1 к Административному регламенту. 

3. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее -  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной почте. 

4. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация: 

- текст настоящего регламента с приложениями; 

5. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах  и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить: 

1) лично при обращении к должностному лицу Администрации; 

2) по контактному телефону в часы работы Администрации, указанному в приложении № 1 к административному регламенту. 

3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в приложении № 1 к Административному регламенту; 

4) в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования, указанном в приложении № 1 к Административному регламенту; 

5)  на информационных стендах в Администрации по адресу, указанному в приложении № 1 к Административному регламенту. 

6) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/; 

7) при обращении  в МФЦ. 

6. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: 

1) почтовый адрес Администрации; 

2) адрес официального сайта Администрации в сети Интернет; 

3) справочный номер телефона Администрации; 

4) график работы Администрации; 

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

7) образцы заполнения документов. 

7. Обращения  по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации, представленным в приложении № 1 к Административному регламенту. 

8. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, в которое обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации обязаны предоставить информацию по следующим вопросам: 

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему; 

2) графике приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

3)  о входящих номерах, под которым зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации, поступившие документы; 

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта); 

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

6) о сроках рассмотрения документов; 

7) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

8) о месте размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

10. При обращении с заявителем (то телефону или лично) специалисты Администрации должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

11. При обращении за информацией заявителя лично специалисты Администрации обязаны принять лично его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении- 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. 
12. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме. 

13. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Администрации. 

14. При обращении в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляет в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

15. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течении 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

16. Рассмотрение  обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17. Наименование муниципальной услуги: «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  Рудовского муниципального образования» 
              Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

18.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Рудовского муниципального образования. 

19.  Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом 1 категории по использованию земли, благоустройству, по жилищным и торговым вопросам (далее - ответственный исполнитель).  

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

24. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
— принятие главой Рудовского муниципального образования

распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования; 
— отказ в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
25. Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования до выхода распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования- 30 календарных дней. 
Срок принятия распоряжения главы Рудовского муниципального образования об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории — 30 календарных дней со дня подачи заявления. 
26. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
             - Конституция Российской Федерации; 

            - Гражданский кодекс Российской Федерации;  
-Земельный кодекс Российской Федерации; 
-Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»; 
-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
-Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 
-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
- Правила землепользования и застройки, утвержденные решением Думы Рудовского муниципального образования от 18.06.2013 г. № 66; 
-иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Рудовского муниципального образования. 
27. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов: 
1) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования; 
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического, юридического лица или индивидуального предпринимателя;  
3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении прав на земельный участок; 
4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 
5) схема расположения земельного участка; 
6) при наличии зданий, сооружений на земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, сооружение, находящихся на приобретаемом земельном участке, или: 

7) 
уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения; 
8) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП. 
Документы, указанные в подпунктах 3,6,7, необходимые для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
Для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель администрации, самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия: 
· выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
· выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 
28. Ответственный исполнитель не вправе требовать предоставление следующих документов заявителя: 

· представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
· представление 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». 
29. Акты органов государственной власти и органов местного самоуправления, а также акты судов, установивших права заявителя или удостоверяющих государственную регистрацию прав, представляются в виде надлежащим образом заверенных копий. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

30. Основания для отказа в приеме заявления и документов для оказания муниципальной услуги отсутствуют. 
31.Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим основаниям: 
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 
-отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 27 раздела II настоящего Административного регламента; 
- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения.  
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления таких услуг

33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории не может превышать 15 минут.  

34. Общее максимальное время приема и регистрации заявления не может превышать 20 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги
35. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

36.  Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

37.  В местах для  информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в  рабочее время, когда прием заявителей не ведется. 

38.  Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг. 

39.  В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. 

40. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений ми канцелярскими принадлежностями. 

41.  Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в МФЦ

42. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги; 
- открытость деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги; 
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 
- соблюдение 
сроков предоставления 
муниципальной 
услуги 
в соответствии с настоящим регламентом; 
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Рудовского муниципального образования в сети Интернет (rudovskoemo1663.ucoz.ru). 
Иные 
требования, 
в том 
числе 
учитывающие особенности предоставления 
государственных 
и 
муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
43. Муниципальная услуга через многофункциональный центр и в электронном виде не предоставляется. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 
 44.  Последовательность административных процедур. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) приём и регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;

2) рассмотрение заявления и принятых от заявителя документов; 

3)направление межведомственных  запросов  в государственные органы;

4) принятие решения о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное)    пользование либо мотивированный отказ в таком предоставлении. 

            5)  уведомление заявителя о принятом решении прием и рассмотрение заявления; 
рассмотрение заявления и документов;  
             6) выдача результата предоставления муниципальной услуги

            7) подготовка проекта распоряжения главы Рудовского муниципального образования  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
  Прием и регистрация заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
45. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Ответственный исполнитель, принимающий заявление:

1) устанавливает предмет обращения заявителя, личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в  пункте 27 Административного регламента предоставления муниципальной услуги;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись о соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

5) при необходимости оказывает содействие в составлении заявления;

6) вносит в установленном порядке запись о приеме заявления; 

7) в случае полного комплекта документов вносит информацию о контрольном сроке выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

8) оформляет два экземпляра расписки о приеме документов, передает один заявителю,
второй экземпляр расписки оставляет у себя.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур не может превышать 15 минут. 
Рассмотрение заявления и документов.
47. Началом административной процедуры является поступление дела ответственному исполнителю указанному в п.23 настоящего Административного регламента.
48. Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление и документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы. Основаниями для отказа являются: 
- 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 Российской Федерации; 
- 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; 
- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса требований к образуемым земельным участкам; 
- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории; 
- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории Рудовского муниципального образования, для которой утвержден проект межевания территории. 
48. При наличии оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, предусмотренных действующим законодательством, ответственный исполнитель готовит ответ заявителю об отказе. 
49. Глава Рудовского муниципального образования  подписывает ответ об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает его для отправки заявителю. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры- 10 календарных дней со дня регистрации заявления. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

50. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 27 настоящего административного регламента.

51. В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственного запроса:

1) в Федеральную налоговую службу:

а) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

б) выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии в целях получения:

а) кадастрового паспорта или кадастровой выписки земельного участка;

б) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

52. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 27 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

53. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 27 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона N 210-ФЗ.

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

54. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу.

55. Результатом административной процедуры является получение документов, указанных в пункте 27 настоящего административного регламента.

56. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 рабочих  дней со дня подачи заявления

Подготовка проекта распоряжения главы Рудовского муниципального образования  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
57. Согласованная схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории  передается для подготовки проекта распоряжения главы Рудовского муниципального образования  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 
58.  Ответственный исполнитель за подготовку проекта распоряжения главы  Рудовского муниципального образования, об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, готовит проект распоряжения главы Рудовского муниципального образования об ее утверждении и передает заявление с проектом распоряжения главе Рудовского муниципального образования для согласования. 
59 .После согласования и визирования проект распоряжения  подписывается главой Рудовского муниципального образования. Регистрация распоряжения главы поселения осуществляется в установленном порядке. 
 Срок исполнения указанной административной процедуры — 30 календарных дней с момента регистрации заявления. 
60. Ответственный исполнитель направляет выписку из распоряжения главы поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 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, в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия указанного распоряжения главы. Сведения, содержащиеся в указанных распоряжение и схеме, подлежат отображению на  кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц. 
61. Ответственный исполнитель за подготовку распоряжения главы поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории передает один экземпляр выписки из распоряжения главы Рудовского муниципального образования об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и один экземпляр согласованной схемы расположения земельного участка на выдачу документов. 
62. Ответственный исполнитель за выдачу документов: 
            1) регистрирует получение документов из администрации Рудовского муниципального образования  в электронной базе данных; 
сканирует распоряжение и схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории; 
            2) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) передает ему документы при предъявлении: 
· документа, 
удостоверяющего 
личность 
заявителя, 
либо 
его 
представителя; 
· документа, подтверждающего полномочия представителя; 
            3) делает отметку  о дате выдачи распоряжения главы Рудовского муниципального образования  и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории заявителю; 
         4) заявитель (представитель заявителя) подтверждает факт получения документов личной подписью в расписке. 
Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут. 
Срок исполнения указанной административной процедуры 1 рабочий день. 
63. Срок исполнения указанной муниципальной услуги — 30 календарных дней с даты подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Рудовского муниципального образования.     

Выдача (направление) заявителю решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

64.Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Должностное лицо администрации Рудовского МО выдает либо направляет заявителю способом, указанным в заявлении, копию решения об утверждении схемы расположения земельного участка, либо копию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача либо направление копии решение об утверждении схемы расположения земельного участка, либо копии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры- 1 день

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

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

 65.  Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов и положений Административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

 66. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента и иных нормативных правовых актов, осуществляется специалистом 1 категории по использованию земли, благоустройству, по жилищным и торговым вопросам администрации Рудовского муниципального образования.

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

67. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

68. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые  проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также проводиться по конкретной жалобе заявителя.

 69. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих. 

70. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

   71. По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Иркутской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

72. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии  с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Иркутской области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

73. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

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

Право заявителя подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 

74. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

75. Обжалование действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

Предмет жалобы  

76. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с:

- нарушением срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требованием у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказом в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами; 

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

-  отказом 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. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

77. Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, может быть направлена Главе. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

78.Жалоба должна содержать: 

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

- фамилию, имя, отчество (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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего; 

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

79.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии  с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

80. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в Администрации, в месте предоставления муниципальной услуги  (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

81. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте. 

82. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

83. В  электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

- официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу в  сети Интернет; 

84. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 77 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется. 

85. Жалоба рассматривается Главой Администрации. 

Сроки рассмотрения жалобы 

86. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

87. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат рассмотрения жалобы 

88. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет 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  Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

89. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и потому же предмету жалобы. 

90. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие  возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

- если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

- если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в  Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель направивший обращение; 

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

91. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 88 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или электронной почтой). 

92. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

93. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

94. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;  

- номер, дата, место принятия  решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение ил действие (бездействие) которого обжалуется; 

 - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе 

95. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

96. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не  затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

97. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

- местонахождение Администрации; 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

98. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

99. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме.

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения 

 земельного участка на кадастровом плане  

территории  Рудовского муниципального образования» 

Сведения
о местонахождении, телефонах для справок, адресе электронной почты администрации Рудовского муниципального образования

Почтовый адрес: 666419, Иркутская область, Жигаловский район, с.Рудовка ул.Школьная,3/2 

Местонахождения: Иркутская область, Жигаловский район, с. Рудовка, ул. Школьная,3/2

            Телефон для справок / факс: 8 (39551) 22-4-67

Официальный сайт: rudovskoemo1663.ucoz.ru
Адрес электронной почты: rud.sel.poselenie@mail.ru
Часы приема заявок, предоставления консультаций:

	понедельник – вторник;  

среда-пятница

перерыв
	с 8.30 до 17.00 часов 

09.00 до 17.00 часов

с 13.00 до 14.00 часов


	суббота
	выходной

	воскресенье
	


Приложение № 2 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

 «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения 

 земельного участка на кадастровом плане  

территории  Рудовского муниципального образования» 

Заявление о согласовании предоставления земельного участка 
Главе Рудовского муниципального образования 
от ____________________________________ ______________________________________ проживающего_________________________ ______________________________________ ______________________________________ паспорт _______________________________ выдан_________________________________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ 
об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории 
От________________________________________________________________________________ 
(полное наименование лица, реквизиты документа его государственной регистрации) 
__________________________________________________________________(далее - Заявитель). 
Адрес Заявителя: ___________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
(местонахождение  лица; место регистрации физического лица) 
Телефон (факс) Заявителя ___________________________________________________________ 
Иные сведения о Заявителе __________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с) 
Прошу выбрать земельный участок (далее - Участок). 
1. Сведения об Участке: 
1.1. схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории:  
__________________________________________________________________________________ 
(наименование поселения, иные адресные ориентиры) 
1. 2.Цель использования Участка:______________________________________________________ 
1.3. Назначение объекта:_____________________________________________________________ 
2. Испрашиваемое право_____________________________________________________________ 
3. Предварительный размер земельного участка _________________________________________ 
/____________ / ____________________________________________________ 
       (подпись)                      (Ф.И.О., должность представителя юридического лица) 
М.П.                                                                                              /____/ ________________ 20___ года 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
а) документы (плюс копии) удостоверяющие личность Заявителя, являющегося 
физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 
б) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав не земельный участок; 
 
в) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического 
или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 
г) обоснование размера испрашиваемого земельного участка; 
д) технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые 
расчеты. 
е) схема расположения испрашиваемого земельного участка га кадастровом плане.  
Приложение № 3 

к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление земельных участков  

                                                                                                                      гражданам  для индивидуального жилищного строительства,  ведения личного 

подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства,  

гражданам  крестьянским (фермерским) хозяйствам 

 для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством  

его деятельности на территории Рудовского муниципального образования»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявления и выдача документов «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте 
территории» 

[image: image1]
 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





 





Прием и регистрация заявления с приложением 





документов





 





Проверка представленных документов на 





соответстви





е





 





тре





бованиям 





 





Принятие решения и подготовка ответа об 





отказе в 





утверждении схемы 





расположения земельного участка





 





Выдача заявителю 





выписки из распоряжения об утверждении схемы 





расположения земельного





 





участка





 





 





Принятие и подготовка 





распоряжения





 





о





б





 





утверждении схемы расположения 





земельного участка





 








