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АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
САРГАТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  01.09.2017                              с. Андреевка                                            № 79


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»



	Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрации Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области от 20.03.2012 № 20 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Андреевском сельском поселении Саргатского муниципального района»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории», согласно приложению к настоящему постановлению.
         2.  Опубликовать настоящее Постановление в газете «Муниципальный
вестник» Андреевского сельского поселения и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте www.andrvsk.sargat.omskportal.ru
     3. Контроль за исполнение настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Андреевского
Сельского поселения                                                             С.Г. Ефимов

Приложение
к     постановлению    Администрации
Андреевского сельского поселения
Саргатского муниципального  района Омской   области
от 01.09.2017 № 79

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков собственность на которые не разграничена, 
 на кадастровом плане территории»

[bookmark: Par37]Раздел I. Общие положения
[bookmark: Par39]Подраздел 1. Предмет регулирования Административного
регламента

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков, собственность на которые не разграничена  на кадастровом плане территории» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в  муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков собственность на которые не разграничена и расположенных на территории сельских поселений Саргатского муниципального района, на кадастровом плане территории (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт ее предоставления.

[bookmark: Par45]Подраздел 2. Круг заявителей

[bookmark: Par47]2. Заявителями являются физические или юридические лица (далее – заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

[bookmark: Par69]Подраздел 3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почте Администрации Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района (далее – Администрация) размещается: 
1) на информационных стендах Администрации, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
2) на официальном сайте Администрации Андреевского сельского поселения в сети Интернет по адресу: www.andrvsk.sargat.omskportal.ru (далее – интернет-сайт Администрации).
График работы Администрации:
понедельник – четверг: c 8:30 до 17:30;
пятница: с 8:30 до 16:30;
суббота: выходной;
воскресенье: выходной;
обеденный перерыв: с 12: 30 до 14:00.
В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, время работы Администрации сокращается на 1 час (понедельник – четверг – до 16:30, пятница – до 15:30).
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена непосредственно в Администрации по телефону, почте, в том числе электронной почте, посредством размещения на информационных стендах в Администрации, в МФЦ, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал).
Электронная почта Администрации: www.andrvsk.sargat.omskportal.ru
Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах структурных подразделений Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр), Федеральной налоговой службы размещена на их официальных сайтах в сети «Интернет» по адресам www.rosreestr.ru и www.nalog.ru соответственно.
При ответах на телефонные звонки или устные обращения граждан специалист Администрации, ответственный за предоставление информации о муниципальной услуге, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, наименовании его должности. Время разговора не должно превышать десяти минут.
При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги по обращениям, поступившим по электронной почте, предоставляются Администрацией по электронной почте не позднее трех рабочих дней с момента получения обращения.
Обращения о порядке предоставления муниципальной услуги, поступившие в Администрацию, МФЦ в письменной или электронной форме, рассматриваются в течение тридцати календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
На интернет-сайте Администрации подлежит размещению следующая информация:
1) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) настоящий Административный регламент с приложениями, в том числе:
- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;
- порядок предоставления муниципальной услуги;
3) порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;
4) сведения о специалистах, должностных лицах Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
5) график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации;
6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par101]Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par103]Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, земельного участка или земельных участков, собственность на которые не разграничена  на кадастровом плане территории. 

[bookmark: Par107]Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области  (далее – Администрация). 
Административные процедуры выполняются:
- Администрацией Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области (далее  Администрация);
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с:
- Росреестром;
- Федеральной налоговой службой;
- органами местного самоуправления сельских поселений Саргатского муниципального района Омской области.
При предоставлении муниципальной услуги специалистам Администрации, сотрудникам МФЦ запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, Постановлением администрации  Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области от 23.11.2016 № 144 «О внесении изменений в Постановление Администрации Андреевского сельского поселения от 21.03.2016г. № 37 «Об утверждении типового перечня муниципальных услуг, предоставление которых может быть организовано по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных муниципальных услуг».

[bookmark: Par114]Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной
услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) направление (выдача) заявителю решения Администрации о возврате заявления при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 1 пункта 17 Административного регламента;
2) направление (выдача) заявителю решения Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
3) направление (выдача) заявителю решения Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2 пункта 17 Административного регламента.
[bookmark: Par121]
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

7. Срок предоставления  муниципальной  услуги составляет: 
- пятнадцать дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка и приложенных к нему документов. 
В случае представления заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления и документов в Администрацию. 
Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.
Направление (выдача) заявителю, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение трех дней.
[bookmark: Par129]
Подраздел 5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, № 237);
2) Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 29 октября 2001 года, № 44);
3) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Собрание  законодательства РФ", 29.10.2001, № 44, ст. 4148, "Парламентская газета",                  № 204-205, 30.10.2001,"Российская газета", № 211-212, 30.10.2001);
4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, № 202);
5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" (Собрание законодательства Российской Федерации, 18 июля 2011 года, № 29);
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012);
7) Постановлением  Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 377);
8) Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 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» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015);
9) Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка
или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков	на кадастровом плане территории, подготовка которой
осуществляется в форме документа на бумажном носителе» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 18.02.2015);
10) Законом Омской области от 30.05.2015 № 1743-ОЗ «О регулировании земельных отношений в Омской области» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.04.2015).
11) Правилами землепользования и застройки сельских поселений Саргатского муниципального района Омской области;
12) Постановлением Администрации Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области от 20.03.2012 № 20 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Андреевском сельском поселении Саргатского муниципального района» («Муниципальный вестник» Андреевского сельского поселения от 23.03.2012г. № 21); 
13) Уставом Андреевского сельского поселения  Саргатского муниципального района Омской области.

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляется в Администрацию, МФЦ заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (приложения № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту). 
10. К заявлению о предоставлении земельного участка прилагаются:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом;
2) копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица;
3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя;
4) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
11. Заявление и копии прилагаемых к нему документов могут быть направлены в Администрацию по выбору заявителя лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя:
- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
К заявлению, направленному в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) в виде электронного образа такого документа.
Представление копии документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала, Портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
[bookmark: Par153]
[bookmark: Par159]Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти Омской области, органов местного 
самоуправления Омской области и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, и которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе

12. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, являются: 
	1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) (в случае, если заявитель является юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем);
2) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок и копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН;
	3) утвержденный проект межевания территорий.
13. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию, документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента. 
Непредставление заявителем данных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par170]Подраздел 8. Запрет требования документов и информации
или осуществления действий

14. Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 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 Омской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
  г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


[bookmark: Par177]Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

[bookmark: Par183]Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления или отказа в предоставлении
муниципальной услуги

16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.» (в случае, если такие основания установлены соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актам, необходимо изложить их перечень, который должен быть исчерпывающим)..
17. Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги при наличии:
1) заявление не соответствует требованиям, установленным пунктам 9 Административного регламента, подано в неуполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 10 Административного регламента;
2) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, установленные пунктом 16 статьи 11.10 ЗК РФ.
[bookmark: Par188]
[bookmark: Par194]Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

18. 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.
[bookmark: Par199]
Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги

19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

[bookmark: Par204]Подраздел 13. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче заявления и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

20. Срок ожидания заявителя в очереди на личном приеме в Администрации при подаче заявления и документов, предусмотренных пунктами 9, 10 настоящего Административного регламента, или при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
21. Заявителям предоставляется возможность предварительной записи, которая осуществляется при их личном обращении в Администрацию, по телефону или посредством электронной почты Администрации.
[bookmark: Par210]22. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и желаемое время приема.
23. Предварительная запись посредством электронной почты осуществляется путем направления заявителем письма по адресу электронной почты Администрации с указанием информации, предусмотренной пунктом 22 настоящего Административного регламента.
24. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, специалистами  Администрации.
25. Заявителю сообщается по телефону либо в ответе на письмо, направляемом по адресу электронной почты, о времени приема и номере кабинета Администрации, в который ему следует обратиться.
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления по предварительной записи не должен превышать 10 минут от назначенного времени, на которое произведена запись.

Подраздел 14. Срок регистрации заявления,
в том числе в форме электронного документа

[bookmark: Par216]27. Заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктами 9, 10 настоящего Административного регламента, регистрируются в день поступления в Администрацию специалистом Администрации Андреевского сельского поселения Саргатского муниципального района Омской области.
Заявление, поступившее в электронной форме через официальный сайт Администрации, Единый портал, Портал, регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

[bookmark: Par222]Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
заявления и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги, 
в том числе к информационным стендам с образцами 
заполнения заявления и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов 

28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. 
Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.
29. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.
30. Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
31. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.
32. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:
1) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации, МФЦ;
2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
3) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
4) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также специалистов, должностных лиц Администрации, сотрудников МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.
33. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).
34. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
35. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 
36. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
1) номера кабинета;
2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица Администрации, сотрудника МФЦ.
37. Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Администрации, сотрудника МФЦ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.

[bookmark: Par252]Подраздел 16. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги

38. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);
2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, при устном обращении, по письменному запросу, в сети Интернет (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);
3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);
4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга).
39. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 15 минут каждое.

Подраздел 17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

40. В случае представления заявления и прилагаемых документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 7 Административного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пунктах 9,10  Административного регламента, в Администрацию. 
41. В случае если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем (представителем заявителя) лично через МФЦ, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов.
42. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления и прилагаемых документов Администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного в пункте 7 Административного регламента.
43. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на интернет-сайте Администрации в сети Интернет, на Едином портале, Портале.

[bookmark: Par265][bookmark: Par275]Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

[bookmark: Par280]Подраздел 1. Перечень административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги

44. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 
3) формирование и направление межведомственных запросов;
4) подготовка и направление (выдача) заявителю одного из следующих документов:
[bookmark: Par289]-  решения Администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
- решения Администрации об отказе  в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, в случаях, установленных подпунктом 2  пункта 17 Административного регламента.
 
Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

45. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов, представленных при обращении заявителем либо его представителем лично, либо поступивших посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо поступивших через систему «Личный кабинет» Единого портала или Портала,  либо по электронной почте.
46. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в базе регистрации входящих документов в день их поступления в сектор Администрации специалистом сектора  и передаются в течение одного дня для наложения резолюции Главе Саргатского муниципального района Омской области (далее - Глава). Наложение резолюции осуществляется Главой в течение одного дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов.
После наложения резолюции Главой заявление и прилагаемые к нему документы в тот же день возвращаются в сектор Администрации и в течение этого дня направляются на рассмотрение в отдел Администрации.
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде по окончании рабочего времени или в выходной (праздничный) день указанное заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом сектора Администрации в первый рабочий день после дня их поступления в Администрацию.
47. Результатом административной процедуры является регистрация заявления, наложение резолюции Главой и поступление заявления и прилагаемых к нему документов в отдел Администрации для рассмотрения.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
	48.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в отдел Администрации заявления и прилагаемых к нему документов с наложенной резолюцией Главы.
49. Поступившие в отдел Администрации заявление и прилагаемые к нему документы в течение одного дня передаются Заместителем Главы, Администрации  (далее – Заместитель Главы) на исполнение специалисту  Администрации  (далее - ответственный исполнитель).
	50. Ответственный исполнитель проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на предмет:
- соответствия заявления требованиям, предусмотренным пунктом 9 Административного регламента;
· наличия документов, предусмотренных пунктом  10 Административного регламента;
· наличия у Администрации полномочий по рассмотрению представленного заявления;
· соответствия заявления, предоставленного в форме электронного документа, требованиям, предусмотренным приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7.
	51. Ответственный исполнитель в течение пяти дней готовит проект решения  Администрации  в форме письма о возврате заявления, если оно не соответствует требованиям, предусмотренным пунктом 9 Административного регламента, подано в неуполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 10 Административного регламента, с указанием всех причин возврата заявления (далее - письмо о возврате заявления) при принятии решения в соответствии с подпунктом 1 пункта 6 Административного регламента.
Проект письма оформляется ответственным исполнителем на бланке и передается на подпись Главе. Срок подписания письма о возврате заявления Главой составляет один день.
Подписанное Главой письмо о возврате заявления в тот же день регистрируется в базе исходящих документов специалистом Администрации  и выдается заявителю или представителю заявителя лично под роспись либо направляется почтовым отправлением в течение двух дней со дня его подписания.
Заявление в форме электронного документа, представленное с нарушением требований, предусмотренных приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7, не рассматривается Администрацией.     
52. Результатом административной процедуры является письмо о возврате заявления. 

Подраздел 4. Формирование и направление межведомственных запросов
	53. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие ответственным исполнителем к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов и установленное отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении Администрации и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
	54.Ответственный исполнитель в течение трех дней со дня принятия заявления к рассмотрению направляет в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, запросы в:
· Федеральную налоговую службу о предоставлении документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 12 Административного регламента;
	- Росреестр о предоставлении документов, предусмотренных подпунктами 2 пункта 12 Административного регламента;
· органы местного самоуправления сельских поселений Саргатского муниципального района Омской области о предоставлении документа, предусмотренного подпунктом 3 пункта 12 Административного регламента.
В случае самостоятельного представления заявителем документов,   запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия не направляются.
55. Результатом административной процедуры является получение ответственным исполнителем в порядке межведомственного информационного взаимодействия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 5. Подготовка и направление (выдача) заявителю решения Администрации

56. Основанием, инициирующим начало административной процедуры, является осуществление Администрацией мероприятий, предусмотренных подразделами 2-4 Административного регламента.
	57. Ответственный исполнитель в течение пяти дней рассматривает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и осуществляет подготовку одного из следующих проектов решений Администрации:
	1) проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
	2) проекта решения в форме письма об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, при наличии оснований, установленных подпунктом 2 пункта 17 Административного регламента.
	58. Проект постановления Администрации  передается ответственным исполнителем на согласование в Администрацию.
Срок согласования проекта решения Администрации в правовом секторе составляет три дня со дня его поступления в правовой сектор Администрации.
59. Проект постановления Администрации, согласованный правовым сектором, в этот же день передается ответственным исполнителем на подпись Главе. Срок подписания проекта постановления Администрации составляет один день.
60. Подписанное Главой  постановление Администрации в тот же день регистрируется специалистом  Администрации.
Постановление Администрации выдается специалистом Администрации, МФЦ заявителю или представителю заявителя лично под роспись либо направляется почтовым отправлением в течение трех дней со дня их подписания.
61. Проект решения Администрации в форме письма отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных  участков на кадастровом плане территории, при наличии оснований, установленных подпунктом 2 пункта 17 Административного регламента  подготавливается специалистом и направляется на подпись Главе.
62. Подписанное Главой решение Администрации в форме письма в тот же день регистрируется в базе исходящих документов специалистом Администрации.
63. Решение Администрации в форме письма выдается специалистом Администрации, МФЦ  заявителю или представителю заявителя лично под роспись либо направляется почтовым отправлением в течение трех дней со дня их подписания.
64. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю одного из следующих документов:
	1) постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
	2) письмо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных  участков на кадастровом плане территории. 

Подраздел 8. Предоставление информации заявителю, обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге, подача заявления и прилагаемых документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или Портале.

65. На Едином портале, Портале для заявителей обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

[bookmark: Par384]Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

66. За соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется текущий контроль.
67. Текущий контроль осуществляется должностными лицами Администрации.
68. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации. 
69. Текущий контроль осуществляется путем выборочной проверки личных дел заявителей посредством проведения контрольных действий в рамках проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов для выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения и жалобы граждан на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц Администрации.
70. При выявлении нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица Администрации указывают на выявленные нарушения и осуществляют контроль за их устранением.

[bookmark: Par400]Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок
полноты и качества предоставления муниципальной услуги

71. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, специалистов, должностных лиц Администрации.
72. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании плана контрольных действий Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
73. Плановые проверки проводятся не реже чем 1 раз в 2 года на основании распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации.
74. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются основание, цель, программа проверки, проверяемый период деятельности, дата начала и окончания проверки, должностные лица, осуществляющие проверку, информация о деятельности Администрации в части предоставления муниципальной услуги, факты нарушения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и устанавливаются сроки устранения нарушений.
75. Администрация в срок, установленный в справке о результатах проверки, устраняет выявленные нарушения и составляет отчет об их устранении с приложением подтверждающих документов.
[bookmark: Par410]
Подраздел 3. Ответственность специалистов, должностных лиц
Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги

76. За принятие (осуществление) неправомерных решений и действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги специалисты, должностные лица Администрации несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par417]Подраздел 4. Положения, характеризующие требования к формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги,
в том числе со стороны граждан, их объединений
и организаций

77. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
78. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
79. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны объединений граждан и организаций,  осуществляется в случае представления этими объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

[bookmark: Par426]Раздел V. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Андреевского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Андреевского сельского поселения»

1. Заявитель может обратиться в администрацию Андреевского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Андреевского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Андреевского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
        10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ».
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Андреевского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Андреевского сельского поселения  подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Андреевского сельского поселения.
3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Андреевского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Андреевского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Андреевского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Андреевского сельского поселения  может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган (данный пункт указывается при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации).
5. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Андреевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Андреевского сельского поселения решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Андреевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Андреевского сельского поселения;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Андреевского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Андреевского сельского поселения. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
[bookmark: Par41]7. Жалоба, поступившая в администрацию Андреевского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
         8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
        8.1. «В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;
8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
2



9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Саргатского района.
11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.







