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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ КАШАРСКИЙ  РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ПЕРВОМАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 77
04.05.2016 г.
         с.Первомайское

	

	Об утверждении Административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Утверждение схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории»



              В целях повышения  доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане территории»,
в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации (от 25.10.2001 года № 136-ФЗ), Федеральным законом  от 27.07.2010г № 210-ФЗ « Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Федерального закона  от 03.12.2011г № 383 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Первомайское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

             1. Утвердить административный регламент Администрации Первомайского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» согласно приложения.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Первомайского сельского поселения  (http://pervomaiskoesp.ru/) сети Интернет.   

        4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Первомайского сельского поселения
                                           В.А.Киселев




            

Приложение к

постановлению Администрации 

                                                                          Первомайского сельского поселения 

04.05.2016 г.от  № 77

Административный  регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению схем расположения   земельного участка на кадастровом плане территории (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги в муниципальном образовании «Первомайское  сельское поселение».

1.2. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента по утверждению Администрацией Первомайского сельского поселения муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (далее - административный регламент)    является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»   (далее – муниципальная услуга), сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителем предоставления муниципальной услуги являются:

Физические и (или) юридические лица, заинтересованные в утверждении схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте   территории, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявители).

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу размещена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту, на официальном сайте Администрации  Первомайского сельского поселения (http://pervomaiskoesp.ru/, в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (http://www.pgu.donland.ru).

Сведения о месте нахождения удаленной точки доступа МФЦ: 346220 Ростовская область, Кашарский район, с. Первомайское, ул. Мира, 12, тел.8 (863 88) 34-1-52.

1.4.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Первомайского сельского поселения лично в часы приема: с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00;

по телефону в соответствии с графиком приема заявителей Администрацией Первомайского сельского поселения (приложение № 5);

в письменном виде в адрес Администрации Первомайского сельского поселения  в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте Администрации  Первомайского сельского поселения Кашарского района Ростовской области (http://pervomaiskoesp.ru/.
1.4.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.
В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации Первомайского сельского поселения осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации в Администрации Первомайского сельского поселения  такого обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.4.4. На официальном сайте Администрации  Первомайского поселения Кашарского района Ростовской области (http://pervomaiskoesp.ru/, размещается следующая информация: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги, изложенный в приложении № 6 к настоящему административному регламенту;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- Орган кадастрового учета межрайонный отдел филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра по Ростовской области».

1.4.5. Информация, указанная в пунктах 1.4.1-1.4.5. настоящего Регламента, размещается: 

1) в печатной форме на информационных стендах в  помещения Администрации Первомайского сельского поселения;

2) в электронном виде в сети Интернет: на официальном сайте Администрации  Первомайского сельского поселения Кашарского района Ростовской области (http://pervomaiskoesp.ru/;

В случае, если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на сайте.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Первомайского поселения. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  принятие решения об утверждении или об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории, выдача заявителю копии одного из этих решений и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 1 месяц - в случае образования земельного участка путем раздела или объединения земельного участка, на кадастровом плане  территории.
2. 2 месяца - в случае образования участка для проведения аукциона

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

           Перечень нормативными актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации;( ст 11.4, 11.6, 39.11)
-Устав муниципального образования « Первомайское  сельское поселение».

 2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в Администрацию поселения заявление по форме согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление). Прилагаются следующие документы:
1. В случае образования земельного участка путем раздела или объединения земельного участка:

1.1. Заявление

1.2.Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить

1.3. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним:

1.3.1. Свидетельство о праве собственности на землю (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
1.3.2. Государственный акт о праве пожизненного наследуемого владения земельным участком (праве постоянного (бессрочного) пользования земельным участком), (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
1.3.3. Договор на передачу земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование (выданный исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
1.3.4. Свидетельство о пожизненном наследуемом владении земельным участком (выданное исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
1.3.5 Свидетельство о праве бессрочного (постоянного) пользования землей (выданное земельным комитетом, исполнительным комитетом Совета народных депутатов)
1.3.6 Договор аренды земельного участка (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами)
1.3.7. Договор купли-продажи (выданный органом местного самоуправления или заключенный между гражданами и (или) организациями) 

1.3.8. Договор мены (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами)
1.3.9. Договор дарения (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами)
1.3.10. Договор о переуступке прав (заключенный между гражданами и (или) юридическими лицами)
1.3.11. Типовой договор о предоставлении в бессрочное пользование земельного участка под строительство индивидуального жилого дома (выданное органом местного самоуправления, исполнительным комитетом Совета народных депутатов)

1.3.12. Решение суда

1.4. Кадастровая выписка о земельном участке*

1.5. Кадастровый план территории*

1.6. Выписка из ЕГРП (в случае, если права на земельный участок зарегистрированы в ЕГРП)*

2. В случае образования участка для проведения аукциона:

2.1. Заявление

2.2.Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, которые предлагается образовать и (или) изменить

2.3. Кадастровый план территории
Документы представляются в оригиналах и копиях, либо при не представлении оригиналов - в нотариально заверенных копиях.

В случае представления документов в оригиналах и копиях, специалист  Администрации поселения заверяет сверенные с оригиналами копии документов. 

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

2.7. Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность,

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание;

2.8. Специалист Администрации Первомайского сельского поселения не имеет право требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, Кашарского района и могут быть представлены Администрации Первомайского сельского поселения по межведомственному запросу.   
   2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

  1) непредставление одного или нескольких  документов, определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

  2) обращение с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории ненадлежащего лица;

   3) отсутствие в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка информации о местоположении и цели использования земельного участка;

   4) несоответствие  характеристик испрашиваемого земельного участка требованиям градостроительных и (или) санитарно-гигиенических нормативов;


5) обременение запрашиваемого земельного  участка правами третьих лиц.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение 20 минут.

2.13. Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги – столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия её получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

- режим работы Администрации поселения (специалиста Администрации поселения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);


- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

2.15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.15.1. Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

         2.15.2. Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 вышеуказанного Федерального закона муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

2.15.3. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный  запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача копии одного из таких решений и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории.

3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является представление (поступление) указанного заявления в Администрацию поселения.
Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию заявлений,  осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- принимает заявление и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами;

- по просьбе заявителя, на его экземпляре заявления ставит отметку о  приеме запроса;
- регистрирует принятое заявление в Журнале регистрации входящей корреспонденции.

Срок исполнения административного действия 20 минут.

Результатом приема заявления и прилагаемых к нему документов является их передача на рассмотрение Главе Администрации поселения. 

3.3. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является их поступление к Главе Администрации  поселения.

Глава Администрации  поселения осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает заявление и  определяет специалиста, в функциональные обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги;

- направляет заявление с резолюцией специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения – 1 день. 

Специалист Администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие административные действия:

- проводит проверку заявления на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствие с подпунктами 1,2,3 пункта  2.9 настоящего административного регламента;   

Срок исполнения – 1день.
Специалист осуществляет следующие административные действия:

-  проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пунктов 2.6, 2.7, 2.9 настоящего регламента;

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по причинам, указанным в подпунктах 1,2,3 пункта 2.9 настоящего административного регламента готовит письмо на имя заявителя с предложением устранить в установленный срок эти причины – срок  3 рабочих дня;

- оценивает на основании заявления и прилагаемых к нему документов наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги – срок 7 дней;
- готовит проект постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – срок 10 рабочих дней;

Результатом рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является передача проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги на подпись Главе Администрации Первомайского сельского поселения (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – глава поселения).

3.3. Основанием для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление Главе Администрации поселения проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории  (об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории).

Глава Администрации поселения осуществляет следующие административные действия:

- рассматривает проект постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

- В случае согласия с содержанием проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - подписывает проект постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - передает постановление о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному за регистрацию постановлений –  срок 3 рабочих дня.
- В случае несогласия с содержанием проекта постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги – возвращает проект постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  на доработку, - срок 3 рабочих дня.

Результатом принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является издание постановления о предоставлении муниципальной услуги, выдача копии такого постановления  и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории  (2 экземпляра) заявителю или издание постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  выдача копии такого постановления  и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории  (4 экземпляра) заявителю.

Копия постановление о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю в течение 3 рабочих дней  со дня принятия решения.
3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 4  к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного  регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава Администрации;

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.2.1. Специалист Администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является Глава Администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации. 

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) долж​ностных лиц, ответственных за предоставление данной муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2.  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3.  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Первомайского сельского поселения предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Первомайского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

             5.2.3. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе Администрации Первомайского сельского поселения по адресу: 346220, Ростовская  область, Кашарский район, с.Первомайское, ул. Мира д. 12, тел.(886388) 34-1-52, (886388) 34-1-23; 
или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

5.3.2. 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;

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.3.4. 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.

5.4.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.5.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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 частью 5.4. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

                                                                                           к Административному регламенту

В Администрацию Первомайского сельского поселения

От _____________________________________

________________________________________
________________________________________

________________________________________

________________________________________

                            (сведения о заявителе)*

Контактный телефон: ______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане  территории, занимаемого (используемого)

_________________________________________________________________________________

(указать цель использования земельного участка  )

расположенного по адресу: ________________________________________________________________

                                                                       (указать адрес (местоположение) земельного участка)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________ 

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

Согласен на использование своих персональных данных для формирования запрашиваемых в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных»

/_______________/________________________________

         (подпись)                        (фамилия и инициалы заявителя)

Заявитель _________________              
_______________ 
               ____________________

 (должность)                                 (подпись)


      (расшифровка подписи)

____________________________________

* Сведения о заявителе:

Для  физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

Приложение № 2

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________И ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 3

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 4                                              

                                                                                           к Административному регламенту

Блок - схема 

предоставления муниципальной услуги



 

Приложение 5
к Административному регламенту


Информация о месте нахождения, справочных телефонах, 

адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственное лицо за организацию приема документов
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, региональной государственной информационной системы
	График работы муниципального органа

	1) Администрация Первомайского сельского поселения 

Сергиенко Алла Николаевна

	346220, Ростовская область,   Кашарский район, с.Первомайское ул. Мира, 12 

 Телефон: 8 (86388) 34-1-52,     8 (86388) 34-1-23.

Адрес электронной почты:    sp 16176@donpac.ru
сайт  муниципального образования «Первомайское сельское поселение»   (http://pervomaiskoesp.ru).

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области -

www.pgu.donland.ru.


	5-ти дневная рабочая неделя.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Рабочий день начинается в 8.00, оканчивается в 16.10.
Перерыв с 12.00 до 13.00.

В  предпраздничные рабочие дни время работы Администрация поселения сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации


Приложение 6

к Административному регламенту


График приема заявителей

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	График приема заявителей

	1) Администрация Первомайского сельского поселения
	Понедельник- Пятница 8.00-12.00, 13.00-16.00



Стандарт

предоставления муниципальной услуги,

требования к срокам предоставления муниципальной услуги

	Продолжительность приема у должностного лица  Администрации Первомайского сельского поселения
	не более 30 минут


	Срок с момента принятия заявления и до получения результата муниципальной услуги
	Не более 30 календарных дней

	Количество дней в неделю работы Администрации Первомайского сельского поселения
	5 дней 


Требования к поведению сотрудников 

Администрации Первомайского сельского поселения

	Поведение

Консультирование 

Помощь
	вежливое, корректное обращение с гражданами

ответы на вопросы заявителя, выдача необходимых информационных материалов (перечень документов, памятки и др.)

в заполнении заявления на предоставление муниципальной услуги


Согласие на обработку персональных данных

В Администрацию Первомайского сельского поселения ______________________________________________________________

_________________________________________________________________

(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

_________________________________________________________________

(Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных)

_________________________________________________________________

(Номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Даю своё согласие на обработку следующих персональных данных:

_________________________________________________________________

(Перечень персональных данных)

с целью:  получения  муниципальной  услуги  «__________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________»

___________________________________________________________

(Указывается цель обработки персональных данных)

Даю своё согласие на совершение вышеуказанных  действий с моими персональными данными.

Срок, в течение которого действует согласие: _____________________________________

                                                                       (Указывается срок действия согласия)

В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.

Дата:_____________               

_______________                           __________________________

        (подпись)                                                (инициалы  фамилия)


















































































































































































В течение 7 дней





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов








В течение 10 рабочих  дней





1 месяц





Подготовка проекта постановления об утверждении СРЗУ





Подготовка проекта  постановления об отказе в утверждении СРЗУ








В течение 3 рабочих дней





Принятие решения об утверждении СРЗУ








Принятие решения об отказе в утверждении СРЗУ








В течение 3 рабочих дней





Доработка проекта постановления, в случае несогласия главы поселения с содержанием проекта постановления





Выдача копии постановления об утверждении СРЗУ


 (об отказе в утверждении СРЗУ) и СРЗУ











Прием и регистрация  заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  территории  (далее - СРЗУ)












