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АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.12.2019 № 849       

р.п. Степное

Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории»

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Советского муниципального района                           от 14.05.2019 № 253 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и ее органах», руководствуясь Уставом Советского муниципального района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  земельных  участков, находящихся  в  муниципальной  собственности,  земельных  участков, государственная  собственность  на  которые  не  разграничена,  без проведения торгов» согласно приложению.
2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Советского муниципального района от 28.12.2018 № 840 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории»;

 -  постановление администрации Советского муниципального района от 13.05.2019 № 250 «О внесении изменений в постановление администрации Советского муниципального района от 28.12.2018 № 840».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в установленном законом порядке.

Глава  Советского

муниципального  района                                                                   С.В. Пименов

Лавренова Т.С.

5-17-91

                                                                                                 Приложение к постановлению   

                                                                                                 администрации Советского 

                                                                                                 муниципального района

                                                                                                 от  27.12.2019 №  849
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков  на кадастровом плане территории»

                                                  1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей  муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий администрации Советского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги, которая предоставляется Администрацией через отдел по управлению муниципальным имуществом и землей (далее – Отдел). 

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Круг заявителей
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - Заявитель). Указанные лица являются получателями муниципальной услуги в случаях, связанных с утверждением схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, за исключением случаев, связанных с  утверждением схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовленной заявителем в соответствии со статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации в целях образования земельного участка или земельных участков:
-  для предоставления земельного участка без проведения торгов;
-  для предоставления земельного участка на торгах;
- для предоставления членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения граждан земельного участка, предназначенного для ведения садоводства, огородничества или дачного хозяйства, без проведения торгов в соответствии с п. 2.7 ст. 3 Федерального закона от 25.10.2001  № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в  муниципальной (государственной) собственности.

        От имени юридического лица за получением муниципальной услуги могут обращаться его законные представители, к которым относятся его руководитель, а также иное лицо, признанное в соответствии с законом или учредительными документами органом юридического лица, либо представители по доверенности (с предъявлением документа, удостоверяющего личность и доверенности).

        От имени индивидуального предпринимателя за получением муниципальной услуги могут также обращаться его законные представители по доверенности, оформленной в установленном законом порядке                                      (с предъявлением документа, удостоверяющего личность и доверенности).

        От имени физического лица за получением муниципальной услуги  могут также обращаться его законные представители по доверенности                            (с предъявлением документа, удостоверяющего личность и доверенности).
Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Справочная информация (местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу, график его работы, номера телефонов и т.д.) размещена:
- на официальном сайте Администрации http://stepnoe-adm.ru/; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru;

        - на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное информирование в письменной или электронной форме осуществляется посредством направления ответа на обращение в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме (или вручается под роспись заявителю лично). Кроме того, на поступившее в Администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований п. 2 ст. 6  Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71, «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, в Собрании законодательства РФ от 08.05.2006      № 19 ст. 2060) на официальном сайте Администрации http://stepnoe-adm.ru».

Рассмотрение обращений Заявителей по вопросам предоставления  муниципальных услуг осуществляется в порядке, предусмотренном  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства РФ от 02.08.2010     № 31 ст. 4179).

1.4.1. Муниципальная услуга может оказываться через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – «МФЦ») в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между «МФЦ» и Администрацией.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Наименование муниципальной услуги – «Утверждение схемы расположения земельного  участка  или земельных участков на кадастровом плане территории».

2.2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация. Структурным органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Отдел. 

2.2.3.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется взаимодействие  со  структурными  подразделениями  Администрации,  федеральными  органами  исполнительной  власти,  средствами  массовой информации.

2.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»;

- направление Заявителю письменного уведомления Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 17 рабочих дней со дня обращения Заявителя. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993  (первоначальный текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993                    № 237);
- Земельным  кодексом  Российской  Федерации  от 25.10.2001 № 135-ФЗ («Российская  газета» от 30.10.2001 № 211-212, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205; в  Собрании законодательства РФ от 29.10.2001 № 44,        ст. 4147);
- Градостроительным  кодексом  Российской  Федерации  («Российская газета» от 30.12.2004 № 290, «Парламентская газета» от 14.01.2003 № 5-6; в  Собрании законодательства РФ от 03.01.2005 № 1, ч. 1, ст. 16);
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205; в  Собрании законодательства РФ от 29.10.2001 № 44, ст. 4148);
- Федеральным законом от 24.11.2014 № 357-ФЗ «О внесении изменений  в Федеральный  закон  «О  правовом  положении  иностранных  граждан  в Российской  Федерации»  и  отдельные  законодательные  акты  Российской Федерации» («Российская газета» от 27.11.2014 № 270, в  Собрании законодательства РФ от 01.12.2014 № 48, ст. 6638);
- Федеральный закон от 18.06.2001  № 78-ФЗ «О землеустройстве» ("Парламентская газета" от 23.06. 2001 № 114-115, «Российская газета» от  26.06. 2001 № 118-119, в Собрании законодательства РФ от 25.06.2001 № 26   ст. 2582);
- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Текст Федерального закона опубликован на "Официальном интернет-портале правовой информации" (www.pravo.gov.ru) 14.07.2015, в «Российской газете» от 17.07.2015 № 156, в Собрании законодательства Российской Федерации от 20.07.2015 № 29 (часть I)                 ст. 4344);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8.10.2003 № 202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, в Собрании законодательства РФ от 6.10.2003 № 40 ст. 3822);
- Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан  Российской  Федерации»  («Российская  газета» от 05.05.2006  №  95, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71, в  Собрании законодательства РФ от 08.05.2006 № 19, ст. 2060);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»    («Российская газета» от 29.07.2006 № 165, «Парламентская газета» от 03.08.2006 № 126-127, в  Собрании законодательства РФ от 31.07.2006 № 31,    ч. 1, ст. 3451);
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168);
- 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» от 02.07.2012 № 148, в  Собрании законодательства РФ от 02.07.2012 № 27, ст. 3744);
- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 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» (первоначальный текст опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 18.02.2015);
- приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 11.06.2015 № П/289 «Об организации работ по размещению на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» XML-схемы, используемой для формирования XML - документа - схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, в форме электронного документа»;
- решение Муниципального Собрания Советского муниципального района Саратовской области от 25.12.2009 № 872 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»;
- решение Муниципального Собрания Советского муниципального района от 24.09.2014 № 495 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»;
- решение Муниципального Собрания Советского муниципального района от 24.09.2014 № 492 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Любимовского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»;
- решение Муниципального Собрания Советского муниципального района от 24.09.2014 № 493 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Золотостепского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»;
- решение Муниципального Собрания Советского муниципального района от 24.09.2014 № 494 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Розовского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»;

- Устав Степновского муниципального образования;
- Устав Советского муниципального района.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
а) заявление, соответствующее форме, предусмотренной настоящим Административным регламентом (Приложение № 1 для физических лиц, Приложение №2 для юридических лиц);
б) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, если с заявлением обращается представитель Заявителя;
в) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории по форме (в формате), установленной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации 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 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»;
г) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае если схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подготовлена в целях образования земельного участка или земельных участков для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд, раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного: юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования, гражданину или юридическому лицу – на праве аренды или безвозмездного пользования);
д) копии документов, подтверждающих права Заявителя на здания, сооружения (при наличии на образуемом земельном участке зданий, сооружений);
е) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства (в случае если Заявителем является иностранное юридическое лицо);
ж) копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя), в виде электронного образа (к заявлению, представленному в форме электронного документа).
2.4.1. Документы, предусмотренные подпунктами «а» «б», «в», «е», «ж» пункта 2.4. настоящего Административного регламента, представляются Заявителем самостоятельно.
2.4.2. Документы, предусмотренные подпунктами «г», «д» пункта 2.4. настоящего Административного регламента, представляются Заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.
2.4.3. В случае непредставления Заявителем документов, предусмотренных подпунктами «г», «д» пункта 2.4. настоящего Административного регламента, указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашиваются Отделом в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если такие документы находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.4.4. Документы, прилагаемые к заявлению, представленному в форме электронного документа, направляются Заявителем в порядке, соответствующем требованиям, определенным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
2.5. Запрещается требовать от заявителя:

а) 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;

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

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.6. Перечень оснований для возврата заявления Заявителю
Заявление подлежит возврату Заявителю по следующим основаниям:
- несоответствие заявления форме, предусмотренной настоящим Административным регламентом;
- несоответствие заявления требованиям к порядку, способам и формату представления заявления, определенным постановлением Правительства Российской Федерации от 02.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (для заявления, представленного в форме электронного документа);

- непредставление какого-либо из документов, предусмотренных пунктами 2.4. и 2.4.1 настоящего административного регламента;
- подача заявления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане, в отношении                  которого(ых) у Администрации отсутствуют полномочия на распоряжение.        
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
На любом из этапов осуществления административных процедур предоставления муниципальной услуги они могут быть прекращены, а Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям,  предусмотренным п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации:
- несоответствие схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с п. 12 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации (п.п. 1 п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации);
- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, срок действия которого не истек (п.п. 2 п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации);
- разработка схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с нарушением предусмотренных ст.11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам (п.п. 3 п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации);
- несоответствие схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории (п.п. 4 п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации);
- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории (п.п. 5 п. 16 ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации).
При наличии нескольких оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в решении об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории указываются все основания принятия такого решения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
На любой стадии административных процедур предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению Заявителя на основании его письменного заявления об отказе в рассмотрении заявления.
2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не может превышать  15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Входящее заявление регистрируется в отделе делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы в следующие сроки:
- при подаче лично – в течение 10 минут;
 -  при направлении посредством почтового отправления – в течение одного рабочего дня;
- при направлении в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет - в течение одного рабочего дня;
- при подаче через «МФЦ» - в течение одного рабочего дня с момента доставки его курьером «МФЦ» в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
- качество и полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями;
- компетентность и профессиональная грамотность специалиста, осуществляющего работу по предоставлению муниципальной услуги;

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- территориальная, транспортная доступность;

- соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги;

- среднее время ожидания заявителем в очереди при подаче заявления;

- возможность предоставления муниципальной услуги через «МФЦ»;

- содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при  входе,  выходе  и  перемещении  по  помещению  приема  и  выдачи документов.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга
Вход в здание органа местного самоуправления, подразделения оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, подразделения.
Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также иным способом, обеспечивающим доступ инвалидов.
Непосредственно в здании органа местного самоуправления размещается схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов.
Для ожидания приема Заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.
Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.
На стенде размещается следующая информация:
 - полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;
- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
- перечень «МФЦ» (с указанием контактной информации), через которые может быть подано заявление.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация, принятие к рассмотрению заявления, возврат заявления;
2)  рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
3) Выдача Заявителю постановления Администрации, либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявитель муниципальной услуги или его законный представитель, имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Приём и регистрация документов:

       Основанием для начала действия является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Отдела.
Информирование Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 1.3. Административного регламента. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами.

 Способ фиксации результата административной процедуры:

 присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера принятому заявлению.
3.2. Описание каждой административной процедуры
3.2.1. Прием, регистрация, принятие к рассмотрению заявления, возврат заявления.
Основанием для начала административной процедуры является личное, либо посредством почтового отправления, либо посредством электронной почты, либо через «МФЦ» обращение Заявителя в Администрацию с заявлением на имя главы Советского муниципального района и документами, предусмотренными пунктом 2.8.  настоящего Административного регламента.
Заявление регистрируется в тот же день специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы путем проставления в нижнем правом углу первой страницы заявления регистрационного штампа с указанием даты поступления и регистрационного номера. Зарегистрированное заявление направляется главе Советского муниципального района для рассмотрения и проставления резолюции, затем возвращается в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы, после чего заявление с приложенными документами направляется заместителю главы администрации Советского муниципального района по экономическим вопросам для рассмотрения и проставления резолюции, затем возвращается в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы, после чего заявление с приложенными документами направляется в Отдел, где отписывается начальником Отдела Исполнителю.
Исполнитель проводит проверку наличия и правильности оформления заявления и документов, представленных Заявителем.
При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель принимает заявление к рассмотрению.
При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель готовит за подписью главы Советского муниципального района уведомление о возврате заявления с указанием требований, нарушенных Заявителем, и выдает (направляет) его заявителю способом, указанным в заявлении.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» уведомление о возврате заявления в виде бумажного документа за подписью главы Советского муниципального района направляется посредством курьерской доставки с сопроводительным письмом в «МФЦ» для последующей выдачи Заявителю.
Результатом административной процедуры является прием заявления к рассмотрению или возврат заявления.
Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры «Прием и регистрация, принятие к рассмотрению заявления»  является проставление  штампа  о  регистрации  заявления  и  резолюция  главы Советского муниципального района или регистрация уведомления о возврате заявления отделом делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы в журнале исходящей корреспонденции.   

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является прием заявления к рассмотрению.
С целью выявления наличия или отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, получения документов и сведений, необходимых для рассмотрения заявления, Исполнитель осуществляет следующие действия:
а) в случае если Заявителем не представлены документы, предусмотренные п.п. «г», «д» п. 2.4. настоящего Административного регламента Исполнитель  путем  осуществления соответствующих межведомственных запросов:
- запрашивает в Федеральной налоговой службе России сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении Заявителя – юридического лица);
- запрашивает в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Саратовской области сведения из Единого государственного реестра недвижимости:
- об образуемом земельном участке;
- о правах Заявителя на образуемый земельный участок, расположенных на нем зданий, сооружений (при их наличии).
В соответствии с ч. 3 ст. 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ответы на межведомственные запросы готовятся и направляются в срок, не превышающий пять рабочих дней.
С учетом полученной информации Исполнитель проводит анализ заявления и приложенных к нему, а также полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия сведений и документов.
При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель готовит проект постановления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и направляет на согласование руководителям структурных подразделений Администрации.
Согласованный проект постановления передается на подпись главе Советского муниципального района. После подписания главой Советского муниципального района специалист отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы присваивает постановлению регистрационный номер и направляет в Отдел его копию со всеми приложенными документами.
 При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и направляет на согласование руководителям структурных подразделений Администрации.
Согласованный проект постановления передается на подпись главе Советского муниципального района. После подписания главой Советского муниципального района специалист отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы присваивает постановлению регистрационный номер и направляет в Отдел его копию со всеми приложенными документами.

3.3. Способ фиксации результата административной процедуры:
- присвоение специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы регистрационного номера соответствующему постановлению Администрации;
Максимальный срок исполнения административной процедуры - 9 рабочих дней.
3.3.1. Выдача (направление) непосредственно Заявителю либо направление в «МФЦ» для последующей выдачи Заявителю (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через «МФЦ») заверенной копии муниципального правового акта (постановления) об утверждении (отказе в утверждении) схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

Основанием для начала административной процедуры является получение Исполнителем заверенной копии соответствующего муниципального правового акта.
Исполнитель направляет Заявителю заверенную копию соответствующего муниципального правового акта (постановления) в виде электронного образа посредством электронной почты (при указании Заявителем способа получения результата муниципальной услуги посредством электронной почты).
При указании Заявителем иных способов получения результата муниципальной услуги  ответственный специалист осуществляющий выдачу документов следующим образом:
- уведомляет Заявителя по телефону о принятом решении, порядке и сроке получения документов в Отделе (при указании Заявителем способа получения результата муниципальной услуги при непосредственном личном обращении) и выдает Заявителю заверенную копию соответствующего муниципального правового акта под роспись заявителя в журнале выдачи документов Отдела;
- направляет документы Заявителю посредством почтового отправления (при указании Заявителем способа получения результата муниципальной услуги посредством почтового отправления).

 - выдача (направление) непосредственно Заявителю, либо направление посредством курьерской доставки с сопроводительным письмом в «МФЦ» для последующей выдачи Заявителю (в случае подачи Заявления о предоставлении муниципальной услуги через «МФЦ» и указания в нем волеизъявления получить результат предоставления муниципальной услуги через «МФЦ»), либо посредством почтового отправления заверенной копии соответствующего муниципального правового акта (постановления).
 Способ фиксации результата административной процедуры – роспись Заявителя в журнале выдачи документов Отдела в получении заверенной копии соответствующего муниципального правового акта, либо роспись специалиста «МФЦ» в журнале исходящей корреспонденции, либо реестр почтовых отправлений (почтовая квитанция) с отметкой отделения ФГУП «Почта России», либо отчет об отправке электронного сообщения, подтверждающие направление Заявителю заверенной копии соответствующего документа.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  3 рабочих дня. 
3.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги «МФЦ» включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование гражданина (Заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в «МФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением исполнителем последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения исполнителем положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. 

4.3. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником Отдела.

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется  контроль полноты и качества  предоставления  муниципальной услуги. 

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится начальником Отдела. Результаты проверки оформляются в форме справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается начальником Отдела.

 4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные муниципальные служащие и должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством.

4.7. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации или письменных запросов.

4.8. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить:
- на официальном сайте Администрации http://stepnoe-adm.ru/;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru;
- на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги;
- в устной форме по телефону или на личном приеме, в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, указанному Заявителем.
5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Информация, указанная в данном разделе Административного регламента размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе регионального реестра.
5.3. Предметом жалобы являются:
а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
 д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского муниципального района;
е) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и) 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.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Советского муниципального района.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо  портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.6. Жалоба может быть подана заявителем через «МФЦ». При поступления жалобы «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональном центром и Администрацией, но не позднее  следующего  рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.
5.7. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и  почтовый  адрес,  по  которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

· 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;
· личную подпись и дату.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования  нарушения установленного  срока  таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы глава Советского муниципального района принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Советского  муниципального района, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- порядок обжалования принятого по жалобе решения.
Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Администрация Советского муниципального района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.11. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим  законодательством. 

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

5.13. Заявитель имеет право обжаловать решение Администрации по жалобе в досудебном (внесудебном) порядке.

Обжалование решения Администрации по жалобе (далее - обжалование) подается на имя главы Советского муниципального района.

Подача и рассмотрение обжалования осуществляются в порядке и сроки, предусмотренные при подаче и рассмотрении жалобы, при этом обжалование рассматривается непосредственно главой Советского муниципального района.

По результатам рассмотрения обжалования глава Советского муниципального района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.14. Решение по жалобе, принятое главой Советского муниципального района, может быть обжаловано в судебном порядке.

5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.16. В ходе личного приема, устных консультаций и по телефону заявителю разъясняется право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Верно:

Руководитель аппарата
               И.Е. Григорьева
	
	Приложение № 1 к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Советского муниципального района 

от 27.12.2019 №  849


Форма

заявления для юридических лиц

Исходящий номер, дата                   

	Главе Советского муниципального района

____________________________________

(Ф.И.О.)

от ________________________________

                                              (полное наименование)

Адрес: ____________________________
                                        ___________________________________

Место нахождения: _________________

                                        ___________________________________

 Идентификационный номер

 налогоплательщика: ________________

 Контактный телефон: _______________

 Факс: _____________________________

 Электронная почта: ________________




Заявление 

об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории

Прошу в соответствии с п. _____ Земельного кодекса РФ утвердить схему расположения земельного(ых) участка(ов) площадью_________ кв.м., расположенного(ых) по адресу: Саратовская область, Советский муниципальный район, _______________________________________________, 
____________________________________________________________________    

                       (муниципальное образование, населенный пункт, улица, номер дома)

с разрешенным использованием :________________________________________
____________________________________________________________________,

                           (назначение участка)

для цели использования: ___________________________________________
____________________________________________________________________
                       (характеристика деятельности)
    Подтверждаю   свое  согласие   на  утверждение   иного  варианта  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории,  отличного от представленного мной на рассмотрение ________________________________________________________________
                      (дата подачи, номер при наличии)

                                                Перечень

                         документов, прилагаемых к заявлению:

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Способ получения муниципальной услуги:
_________________________________________________________________








_________________/____________








        (подпись)               (Ф.И.О.)

Действующий(ая) на основании доверенности ___________________________

____________________________________________________________________

                         (реквизиты доверенности)

"____" ___________ 20___ г.    

Принял __________________/_________________/

                                          (подпись)           (Ф.И.О.)

Приложение № 2 к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Советского муниципального района 
от 27.12.2019 №  849
Форма

заявления для физических лиц

	Главе Советского муниципального района

_____________________________________
                                            (Ф.И.О.)

от ____________________________________

                                            (Ф.И.О.)

__________________________________________________

Адрес:_______________________________ ____________________________________
Паспорт:_____________________________                                        _____________________________________
_____________________________________

 Идентификационный номер

 налогоплательщика (для ИП):_______________

 Контактный телефон: _______________

 Факс: _____________________________

 Электронная почта: ________________




Дата                                    

                                             Заявление 

           об утверждении схемы расположения земельного участка или 

             земельных участков   на кадастровом плане территории

      Прошу в соответствии с п. ___ Земельного кодекса РФ утвердить схему расположения земельного(ых) участка(ов) площадью ______ кв.м., расположенного(ых) по адресу: Саратовская область, Советский муниципальный район, ______________________________________
____________________________________________________________________,

(муниципальное образование, населенный пункт, улица, номер дома)

с разрешенным использованием: _______________________________________
____________________________________________________________________,

                           (назначение участка)

для цели  использования: ___________________________________________
____________________________________________________________________.

                       (характеристика деятельности)

    Подтверждаю   свое  согласие   на  утверждение  иного  варианта   схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории,  отличного от представленного мной на рассмотрение, _________________________________________________________________
                                       Перечень

                   документов, прилагаемых к заявлению:

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	

	
	


Способ получения муниципальной услуги:

_________________________________________________________________








_________________/____________








        (подпись)               (Ф.И.О.)

Действующий(ая) на основании доверенности ___________________________

____________________________________________________________________

                         (реквизиты доверенности)

"____" ___________ 20___ г.    

Принял __________________/_________________/

                                          (подпись)           (Ф.И.О.)
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