АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОСТЕКЛОВАРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»                             МОРКИНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

Постановление

от  «20»  октября 2016 г.  № 120

	Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», 

 Администрация   Красностекловарского    сельского      поселения            п о с т а н о в и л а:

 1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

          2.Обнародовать настоящее постановление  в установленном порядке на информационных стендах сельского поселения и разместить в информационно-телекомуникационной сети Интернет на официальном Интернет- портале Республики Марий Эл, страница Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» по адресу: http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/ .

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
  4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   ведущего специалиста администрации Губайдуллину Л.Р. 

  Глава Администрации

Красностекловарского сельского поселения                        Т.Н.Губайдуллина

        УТВЕРЖДЕН

                                                                                         постановлением Администрации

   Красностекловарского сельского поселения        

                                                                                  от « 20 » октября 2016 года № 120

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане
 или кадастровой карте соответствующей территории»

Раздел 1.Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»  (далее- муниципальная услуга)
1.2.Цель разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


Муниципальная услуга  предоставляется администрацией муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение»-  (далее – Администрация  поселения).         

Администрация поселения при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:

-органами местного самоуправления Моркинского муниципального района Республики Марий Эл (далее- органы местного самоуправления района);

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл.
Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

1.4.Перечень нормативных  правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

-Земельным кодексом Российской Федерации;

-Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";


-Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;


-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


-Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

-Уставом  муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение»;

-Настоящим Административным регламентом. 
1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-получение заявителем постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории Красностекловарского сельского поселения;

-уведомление об отказе в выдаче постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории Красностекловарского сельского поселения, (далее- отказ) оформленный в письменной форме с обоснованием отказа.
1.6. Описание заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их законные представители или их уполномоченные представители, действующие по доверенности, заверенной нотариально (далее – заявители).

Раздел 2. Порядок предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления   муниципальной услуги

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения Исполнителя муниципальной услуги- Администрация  поселения.

       Администрация поселения расположена по адресу: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, поселок Красный Стекловар, улица Советская, дом № 2 

         График работы Администрации  поселения:

Понедельник - Пятница     с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

Предпраздничные дни       с 8 час  00 мин. до 16 час. 00 мин.

Обеденный  перерыв  с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием осуществляется без предварительной записи.

2.1.2.Контактные номера телефонов, почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта в сети Интернет Исполнителя муниципальной услуги
       Почтовый адрес Администрации поселения: 425131, Республика Марий Эл, Моркинский район, поселок Красный Стекловар, улица Советская, дом № 2 

Контактный телефон/ факс: 8(83635) 9-25-18 

       Электронный адрес: adm.krstek@ mail.ru 

Адрес официального сайта в сети Интернет: 

http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/ (далее- официальный Интернет- сайт)
2.1.3.Порядок информирования заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) организуется следующим образом:

-индивидуальное информирование;


-публичное информирование.


Информирование проводится в форме:


-устного информирования;


-письменного информирования;


-размещения информации на сайте Администрации поселения;

-размещения информации на информационных стендах поселения.


Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Администрации поселения при обращении граждан за информацией:


-при личном обращении заявителя;


-по телефону.

   Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

   -о процедуре предоставления муниципальной услуги;

   -о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

   -о времени приема заявлений и  сроке предоставления муниципальной услуги;

   -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность и полнота информирования об услуге;

            -четкость в изложении информации об услуге;

            -удобство и доступность получения информации об услуге;

            -оперативность предоставления информации об услуге;

   -достоверность предоставляемой информации;

   -наглядность форм предоставляемой информации;

2.1.4.Места размещения порядка предоставления муниципальной услуги

Порядок предоставления муниципальной услуги размещаются в следующих местах:

1) в информационно- телекомуникационной сети Интернет на официальном Интернет- портале Республики Марий Эл, страница Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» по адресу:  http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/
2) на информационных стендах сельского поселения по следующим адресам:
   -Республика Марий Эл, Моркинский район, п.Красный Стекловар, ул.Советская, д.2- информационный стенд Администрации поселения;

   -Республика Марий Эл, Моркинский район, п.Красный Стекловар, ул.Советская, д.2-библиотека, читальный зал, филиал МБУК «Моркинский ЦКС», Красностекловарский СДК;
   -Республика Марий Эл, Моркинский район, п. Красный Стекловар, ул.Первомайская, д.7- библиотека МБОУ «Кужерская основная общеобразовательная школа»
   -Республика Марий Эл, Моркинский район, п.Красный Стекловар, ул. Маяковского, д.8 «а»- информационный стенд ГКУ РМЭ «Кужерское лесничество»;
   -Республика Марий Эл, Моркинский район, п.Залесный, ул.Центральная, д.3 -информационный стенд ГБУ РМЭ «Красностекловарский психоневрологический интернат».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет  30  дней со дня регистрации заявления, в том числе посредством МФЦ.

В случае направления межведомственных запросов  в государственные органы, органы местного самоуправления срок рассмотрения заявления продляется до получения мотивированного ответа на запрос, но не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2.3.Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Для оказания муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
Заявление, предоставленное в Администрацию поселения, МФЦ в письменном виде или в электронной форме,   по форме согласно приложению № 01 к Административному регламенту.

   В заявлении указывается:

· для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес регистрации, паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) при его наличии, номера контактных телефонов;

· для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), номера контактных телефонов;

· цель использования земельного участка;

· предполагаемые размеры;

· местоположение земельного участка.

К заявлению прилагаются следующие документы:

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

-копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
-схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории на бумажном носителе. 
Подготовка схемы расположения земельного участка может быть обеспечена органом местного самоуправления в пределах их компетенции, гражданами и юридическими лицами исходя из цели использования земельного участка.
Заявитель вправе по собственной инициативе вместе с заявлением представить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории на бумажном носителе.
Документы, не указанные в пункте 2.3.1 настоящего Административного регламента, не могут быть затребованы у заявителя.

2.3.2.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

1)В целях утверждения схемы расположения земельного участка для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здания, строения, сооружения, находящихся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

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

· выписка из единых государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

· кадастровый план территории, в границах которого расположен испрашиваемый земельный участок;

· сведения органа кадастрового учета, подтверждающие, что сведения о земельном участке отсутствуют в государственном кадастре недвижимости;

· кадастровый паспорт земельного участка.

2.3.3.В случае подачи заявления в электронной форме к заявлению прикрепляются скан- образцы документов, указанных в пункте 2.3.1. настоящего Административного регламента, в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, либо электронно-цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

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

2.4.1.Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для  заявителя.

2.4.2.Оформление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги указанных в пункте 2.3 Административного регламента осуществляется за счет средств заявителя. 

2.5. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  заявителю можно отказать если: 

-в заявлении не указана фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке;

-не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю отказывается  в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

-обращение неправомочного лица;

         -предоставления неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.3.1 Административного регламента;

 -представление документов, оформленных ненадлежащим образом;
 -обращение с заявлением об утверждении  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей  территории под зданиями, строениями, сооружениями ненадлежащего лица;

-несоответствие схемы расположения земельного участка её форме, формату или требованиям к её подготовке, которые установлены статьей 11.10 Земельного кодекса;

-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, для которой утвержден проект межевания территории; 

-обременение запрашиваемого земельного участка правами третьих лиц.
2.7. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги
2.7.1.Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


2.7.2. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.


При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:


возможность сопровождения получателя муниципальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;


возможность для самостоятельного передвижения по помещению,
в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода
и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;


дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью с надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;


дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставлении муниципальной услуги с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.


оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими данной услуги наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.


В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания,
в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест
(но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан. 


В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


2.7.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.


2.7.4. Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений.».

2.8.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.8.1.Показатели доступности муниципальной услуги:

-простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в Администрации поселения, на официальном Интернет-сайте Администрации поселения;

-наличие нескольких способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги, их доступность для граждан;
   -удобный график работы Администрации поселения, должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

   -удобное территориальное расположение администрации;
   -транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

2.8.2.Показатели качества предоставления  муниципальной услуги:

   -максимально короткое время исполнения  муниципальной услуги;

   -отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления  муниципальной услуги;

    -точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления муниципальной  услуги, установленных административным регламентом;

   -обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

   -обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

   -профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации, должностных лиц других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги;

    -высокая культура обслуживания заявителей;
    -соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

    -отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления в электронной форме
В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

· определяет предмет обращения;

· проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

· проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;

· осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

· направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган социальной защиты населения:

   а) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

   б) на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего                                         Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

Раздел 3.Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления и представленных документов;
-подготовка проекта постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории (далее- проект Постановления), либо мотивированного  отказа;

-выдача заверенной копии постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории (далее- Постановление), либо  уведомления об отказе и направление его заявителю.
         Блок-схема последовательности административных действий по присвоению,  изменению и упорядочиванию почтовых адресов объектам недвижимости. (Приложение № 02).
3.1.1. Прием и регистрация  заявления и представленных документов
Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления в Администрацию поселения с приложением комплекта  документов, предусмотренных  пунктом 2.3.1. настоящего Административного регламента лично,  либо путем направления необходимых документов по почтовой, электронной связи, либо через МФЦ.
Специалист Администрации поселения (далее- специалист)  после поступления к нему  заявления с комплектом документов, проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов. 

Документы, направленные в Администрацию поселения почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом администрации, осуществляющим прием  в порядке делопроизводства.
После регистрации заявление с  комплектом документов направляется в порядке делопроизводства главе Администрации поселения. Глава  Администрации поселения, после рассмотрения заявления с комплектом документов, направляет его с соответствующей резолюцией специалисту, исполняющему предоставление муниципальной услуги.
В случае отказа  в приёме документов, специалист, ответственный за приём документов, указывает на заявлении основания отказа в приёме документов, предусмотренные пунктом 2.5. настоящего Административного регламента.

Срок выполнения  административной процедуры-  в течение 3-х дней с момента  поступления заявления в Администрацию поселения или должностному лицу.
3.1.2.  Рассмотрение заявления и представленных документов о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала  административной процедуры является поступление специалисту заявления  с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.3.1.  настоящего Административного регламента.
Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, проводит их экспертизу на предмет исключения недостатков, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
При непредставлении заявителем выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе специалист направляет запрос в Федеральную налоговую службу Российской Федерации по Республике Марий Эл, при непредставлении кадастрового паспорта земельного участка -в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл.
В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и/или настоящего Административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявителю направляется соответствующий запрос с указанием срока предоставления документов.

В случае не предоставления истребованных документов в установленный срок, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Данный отказ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленного настоящим Административным регламентом, оформленного в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 15 дней с момента регистрации заявления.

3.1.3. Подготовка проекта постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории, либо мотивированного  отказа в предоставлении муниципальной услуги
При наличии полного комплекта документов, а также дополнительных документов, истребованных в соответствии с настоящим Административным регламентом и отсутствием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект Постановления, где неотъемлемой частью проекта Постановления является схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и передаёт на подпись главе Администрации.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги подготавливается  проект уведомления об отказе, с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений). Проект уведомления об отказе специалист направляет для рассмотрения и подписания главе Администрации поселения.
Срок выполнения административной процедуры – 20 дней с момента регистрации заявления.

3.1.4.Выдача постановления Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории, либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Заявитель информируется о готовности документов посредством телефонной связи, электронной почты. Постановление Администрации поселения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории выдается заявителю или представителю заявителя  непосредственно по месту подачи заявления (в Администрации поселения, в МФЦ). Постановление Администрации поселения может быть  направлено заявителю  заказным письмом с уведомлением.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается  главой Администрации поселения, регистрируется специалистом Администрации и в месячный срок со дня подачи заявления выдаётся заявителю лично по месту подачи заявления, либо направляется по почте, либо в МФЦ при указании заявителем в заявлении результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Срок выполнения административной процедуры – 30 дней с момента регистрации заявления.

Раздел 4. Порядок и формы  контроля  за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Порядок и периодичность  осуществления текущего контроля
            4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Администрации поселения путем проведения проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке (на основании планов), так и внеплановом порядке (по конкретному  обращению заявителя).

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации поселения и осуществляется не реже 2-х раз в год.
4.1.2.Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

4.1.3.Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ»

4.2.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги
             По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации  поселения,   участвующих   в   предоставлении   муниципальной    услуги,  виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.


Должностные лица Администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за правильность, полноту, качество и сроки  предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с федеральными  законами и законами субъектов Российской Федерации. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального  служащего

5.1.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

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

5.2.Требования к содержанию жалобы

5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу- администрацию муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение». 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального Интернет- портала Республики Марий Эл, страница Администрация муниципального образования «Красностекловарское сельское поселение» по адресу:  http://mari-el.gov.ru/morki/krasnsteklovar/,единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5)личную подпись заявителя, при обращении юридического лица- подпись руководителя юридического лица.
5.2.3.Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.3.Сроки рассмотрения жалобы и информирование заявителя о результатах рассмотрения

5.3.1.Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению главой Администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3.2.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.3. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.3.2., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

_______________

                                                                                                                   Приложение  №  01
                                                                                             к  административному регламенту
                                                                                              предоставления   муниципальной услуги
                                                                                           «Утверждение схемы расположения  

                                                                                            земельного участка на кадастровом плане или 
                                                                                       кадастровой карте соответствующей  территории»

Форма заявления
об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории

                            Главе  администрации муниципального образования 

                                                          «Красностекловарское сельское поселение»         

                                                           _______________________________________________

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)

                                                                                 для физических лиц и индивидуальных предпринимателей
                                                                 _______________________________________________
                                                                              (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                                                 _______________________________________________

                                                                              (место регистрации заявителя)                                                                

                                                                  __________________________________________________

                                                                              (паспортные данные заявителя: серия, номер, когда, кем выдан)
                                                           _______________________________________________

                                                                              (ИНН, номер контактного телефона)
                                                                                 для юридических лиц
                                                                 _______________________________________________

                                                                              (наименование юридического лица 

                                                                          с указанием    организационно-правовой формы)

                                                                 _______________________________________________

                                                                              (место регистрации юридического лица)                                                               
                                                                             _______________________________________________

                                                                              ( адрес местонахождения юридического лица)                                                                 

                                                                  __________________________________________________

                                                                              (паспортные данные заявителя: серия, номер, когда, кем выдан)
                                                    __________________________________________________

                                                                              (ИНН, ОГРН,номер контактного телефона)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане(кадастровой карте) соответствующей территории, расположенного по адресу:________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
       (указать цель использования земельного участка, предполагаемые размеры (площадь))
____________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:_____________________________________________
____________________________________________________________________________

"____" ___________________ 20 ___ года      __________________        ________________
                                                                                                           (подпись заявителя)                                 (Ф.И.О.)
Результат рассмотрения заявления прошу: 
                                                                              выдать            направить       личная явка
                                                                                                                    на руки            по почте             в МФЦ
                                                                                                                  Приложение  №  02
                                                                                             к  административному регламенту
                                                                                              предоставления   муниципальной услуги
                                                                                           «Утверждение схемы расположения  

                                                                                            земельного участка на кадастровом плане или 

                                                                                       кадастровой карте соответствующей  территории»
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





















Выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории








Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





не соответствуют предъявляемым требованиям





соответствуют предъявляемым требованиям





Подготовка мотивированного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








Подготовка проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории








Проверка комплекта документов на соответствие  требованиям настоящего административного регламента





Прием и регистрация заявления и комплекта документов











