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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛУХОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




 15.04.2016                                                                       №69 -п

	Об утверждении  Административного   регламента  предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории»




(В редакции постановлений администрации Глуховского сельского поселения от  17.01.2017 №4-п, от 09.07.2018 №46-п, от 26.11.2018 №84-п, от 11.03.2019 №19-п) 
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",   постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Законом Омской области от 30.04.2015 г. N 1743-ОЗ «О регулировании земельных отношений в Омской области», а также в целях создания комфортных условий для участников отношений,  возникающих при предоставлении услуги в администрации Глуховского сельского поселения, ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» (приложение).

      2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Глуховский муниципальный вестник», обеспечить его размещение на официальном сайте Калачинского муниципального района.

      3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Глуховского сельского поселения                                 И.Б. Ерукова

Приложение

к постановлению администрации

 Глуховского сельского поселения

от 15.04.2016 г №69 -п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги:

«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» 

В редакции постановления администрации Глуховского сельского поселения от 17.01.2017 г. №4-п «О внесении изменений в постановление администрации Глуховского сельского поселения от 15.04.2016 г. №69-п «Об утверждении  Административного   регламента  предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

         2. Схема     расположения  земельного   участка  утверждается постановлением главы Глуховского сельского поселения в отношении земельных участков, находящихся в собственности Глуховского сельского поселения.
2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги.
Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться: 

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства;

российские и иностранные юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

несовершеннолетние в возрасте с 14 лет, действующие с согласия своих законных представителей; 

опекуны недееспособных граждан; 

доверенные лица, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

          - в Администрации Глуховского сельского поселения Калачинского муниципального района Омской области (далее – администрация).
- в МФЦ;
1.3.2.  Контактная информация:

– местоположение администрации Глуховского сельского поселения: 646936, Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 48/10;

– официальный сайт администрации Калачинского муниципального района: http://kalach.omskportal.ru/ru/municipal/localAuthList/3-52-218-1/officialsite.html
–  адрес электронной почты- e-mail: 551504»@list.ru
– контактные телефоны: 8 (38155) 53-130, 53-101;

       1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги в Администрации Глуховского сельского поселения осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Глуховского сельского поселения;

– на информационных стендах здании администрации Глуховского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

1.3.4. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-  текст Административного регламента с приложениями;

- бланк  заявления об утверждении схемы земельного участка на кадастровом плане территории (приложение №1 к Административному регламенту); 

        - блок-схему (приложение №2 к Административному регламенту);

         - перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

1.3.5. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту администрации  Глуховского сельского поселения.

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации Глуховского  сельского поселения;

1.3.5.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.3.5.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

1.3.5.4.Основными требованиями к информированию консультирования заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

1.3.6. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.6.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем не более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его Главе поселения и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

1.3.6.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

1.3.6.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

1.3.6.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию  Глуховского сельского поселения.
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации Глуховского сельского поселения, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

        - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: – «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории».

2.2.Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Глуховского сельского поселения (далее - администрация).

2.2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги  является специалист Администрации Глуховского сельского поселения  (далее - специалист).

2.2.3. Администрация Глуховского сельского поселения.

Место нахождения: 646936, Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 48/10.
График работы администрации Глуховского сельского поселения: 

понедельник – четверг с 8-30 до 17-00 часов, 
пятница - с 8-30 до 15-30 часов

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Дни приема специалистов администрации сельского поселения:

Понедельник, вторник, среда, с 8-30 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; 

выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

Справочные телефоны: (38155) 53-130,53-101.
2.2.4. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

          -  Управление Федеральной налоговой службы по Омской области в части выдачи выписки из государственного реестра юридических лиц, из реестра индивидуальных предпринимателей;
- МФЦ;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области;

- Федеральное государственное бюджетное учреждение «Земельная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области»;

- землеустроительные организации.
      Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

2.2.5. Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации. 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Процедура предоставления Муниципальной услуги завершается путем получения заявителем: 

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

уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней.
В случае формирования земельного  участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка срок предоставления Муниципальной услуги – не более 60 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (опубликовано в "Российской газете» 25.12.1993 г., N 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (опубликовано в "Российской газете",  22 декабря 2006 г. Федеральный выпуск №4255);
-  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (первоначальный текст опубликован 30.10.2001 в издании «Российская газета» № 211-212);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликовано: 8 октября 2003 г. в  "дополнительном выпуске ""Российской газеты" - Допвыпуск №3316);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в издания: "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4148,"Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001,

"Российская газета", N 211-212, 30.10.2001.;
- Закон Омской области от 30.04.2015 г. N 1743-ОЗ «О регулировании земельных отношений в Омской области». Опубликован на  Официальном интернет-портале правовой информации www.pravo.gov.ru, 30.04.2015, N 5500201504300009, газета "Омский вестник", 08.05.2015, N 18;
Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014 г. №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";
- Устав Глуховского сельского поселения (первоначальный текст документа опубликован в газете «Калачинский муниципальный вестник от 30.12.2005 года №34).
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для представления муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно, включает следующие документы:

- заявление (приложение №1 к  настоящему Административному регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, при предъявлении оригинала;

- копию документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица, при предъявлении оригинала;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, при предъявлении оригинала;

- при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, при предъявлении оригинала;

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если такие сведения не содержатся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, при предъявлении оригинала;

- схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории (в форме электронного документа или на бумажном носителе);

Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории представляет собой изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. В схеме расположения земельного участка указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера.

Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.

Для предоставления Муниципальной услуги на земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования многоквартирного жилого дома заявитель дополнительно прилагает к заявлению:

 - копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, согласно решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме;

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме о формировании земельного участка, на котором расположен многоквартирный жилой дом.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов, а также органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, включает следующие документы:

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;

- при наличии на земельном участке зданий, строений, сооружений, а также объектов, строительство которых не завершено, права на которые зарегистрированы в установленном порядке, - выписку из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, объект, строительство которого не завершено, находящиеся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здание, строение, сооружение, объект, строительство которого не завершено;

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

- кадастровый паспорт земельного участка или кадастровую выписку о земельном участке.

Документы, указанные в настоящем пункте подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и не могут быть затребованы у заявителя. При этом заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего подраздела, не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

         Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в письменной форме могут быть поданы на бумажном носителе непосредственно в администрацию или почтовым отправлением в адрес администрации, а также в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

             При предоставлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документы, подписанных электронной подписью.

Специалист администрации не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Омской области, регулирующими  отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги. 

Специалист администрации не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Омской области находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Специалист администрации вправе в пределах срока предоставления Муниципальной услуги запрашивать необходимую информацию в иных органах и организациях, обладающих такой информацией.

Получение дополнительной информации не должно приводить к нарушению срока предоставления Муниципальной услуги. 

Плата за получение дополнительной информации с заявителя не взимается.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано  в следующих случаях:
- не представлены документы, определенные п.2.6.1. настоящего Административного регламента;
-  заявление подано лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;
- несоответствие представленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, представленные документы не поддаются прочтению. 
Администрация  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)
изменение     требований     нормативных     правовых     актов,     касающихся предоставления муниципальной услуги,  после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б)
наличие   ошибок   в   заявлении   о   предоставлении   муниципальной услуги и документах,  поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)
истечение  срока действия документов  или  изменение  информации  после первоначального   отказа   в   приеме   документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную   услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном  виде за подписью главы Глуховского сельского поселения, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

 Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 ст. 11.10 Земельного кодекса РФ;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного Кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

 Не допускается требовать от заявителя согласования схемы расположения земельного участка, а также предоставления документов, не предусмотренных действующим законодательством.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

        В течение одного рабочего дня с даты получения заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендом с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 48/10.

Информация о графике (режиме) работы Администрации поселения размещается на  видном месте в здании Администрации поселения по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 48/10.

  В здании Администрации размещаются информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды размещаются в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах   размещается следующая информация: 

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются по адресу: Омская область, Калачинский район, с. Глуховка, ул. Ленина, 48/10

- Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

- Места ожидания так же оборудуются столами для возможности оформления документов, канцелярские принадлежности (бумага, ручки, карандаши) предоставляются по устному обращению к специалисту администрации.

- Места информирования и ожидания должны соответствовать санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

- Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером с доступом к информационно-справочным системам  и оргтехникой.

Прием лиц при исполнении муниципальной услуги осуществляется в приемные дни (понедельник, вторник, среда) с 08 час. 30 мин. До 17 час. 00 мин., кроме выходных и праздничных дней,  обед  - с 13 час. 00 мин. до 14 час.00 мин.

Глава Администрации Глуховского сельского поселения, в случае необходимости вправе принять решение о продлении времени приема лиц при их личном обращении в адрес Главы.
К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги должна быть обеспечена доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

          2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.

2.14.4. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.5. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.14.2 административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
2.15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме и многофункциональных центрах
3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения следующих административных процедур (действий):
1)  прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата рассмотрения заявления.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

а)  Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и прилагаемых к нему документов:

- в администрацию Глуховского сельского поселения:

посредством личного обращения заявителя,

посредством почтового отправления;

посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала Омской области;

- в многофункциональный центр посредством личного обращения заявителя.
б) Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляют специалисты администрации Глуховского сельского поселения или многофункционального центра, ответственные за прием документов по муниципальной услуге.

 Специалист администрации:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 6.2.1. настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
при согласии заявителя устранить препятствия возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги;
при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю  заполнить заявление.

формирует результат административной процедуры по приему документов, запрашивает по информационному взаимодействию документы, указанные в пункте 6.2.2. настоящего Административного регламента, формирует дело принятых документов и передает заявление для регистрации документов и направления на рассмотрение заявления с приложенным пакетом документов главе Глуховского сельского поселения, для рассмотрения и наложения резолюции Главой. 

        г) критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 6.2.1 административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 6.2.1. административного регламента;
получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги.

д) результат административной процедуры:

регистрация заявления;

отказ в приеме документов.

3.2.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги».

а) основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

б) глава принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Общий срок рассмотрения заявления и назначения сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня.

в) Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

Основанием для принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги, является получение специалистом  администрации пакета документов и заявления.

В случае выявления в ходе выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги» оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, после соответствующей процедуры выполняются:

- подготовка, согласование и подписание мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- регистрация и отправка мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

г) Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления главы Глуховского сельского поселения (далее – постановление) и согласовывает его в порядке делопроизводства с должностными лицами администрации, уполномоченными на согласование.

В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:

1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;

2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в Единый государственный реестр недвижимости;
4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;

5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
6) В постановлении и об утверждении схемы расположения земельного участка указывается на право гражданина или юридического лица, обратившихся с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права муниципальной собственности на образуемый земельный участок.
д) Согласованный проект постановления передается на рассмотрение и согласование Главе.

е) Глава утверждает постановление и в порядке делопроизводства документы поступают к специалисту по общим вопросам администрации для дальнейшей его регистрации и передачи постановления сотруднику администрации, подготовившему данное постановление.

ж) Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, заверяет необходимое количество копий постановления и выдает его заявителю (уполномоченному представителю заявителя) либо передает его в МФЦ.
Администрация Глуховского сельского поселения обязана направлять в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка в орган регистрации прав, указанное постановление с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. Сведения, содержащиеся в указанном постановлении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.

з) Критерии принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка :

соответствие представленных документов установленным требованиям;

предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 6.2.1. административного регламента;

достоверность поданных документов, указанных в пункте 6.2.1 административного регламента;

отсутствие сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 2.8. административного регламента.

и) результат административной процедуры:

постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

к) способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации.
Срок действия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.

3.2.3. Административная процедура «Выдача результата рассмотрения заявления».

а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления главы сельского поселения.

б) специалист администрации передает постановление либо отказ заявителю (уполномоченному представителю заявителя), либо передает в МФЦ для вручения заявителю. 

Сотрудник МФЦ передает заявителю в назначенный день все экземпляры готовых документов.

в) критерии принятия решения:

наличие согласованного и подписанного в установленном порядке постановления либо отказа.

г) результат административной процедуры - выдача постановления.

д) способ фиксации результата выполнения административной процедуры - подпись заявителя о получении результата рассмотрения обращения.

           Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут.

Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.3. Особенности предоставления услуги в МФЦ и в электронной форме

          3.3.1. Муниципальная услуга может быть оказана на базе МФЦ (в соответствии с соглашением, заключенным  между администрацией Глуховского сельского поселения и МФЦ и регламентом работы МФЦ).

МФЦ осуществляет: 

- взаимодействие с Администрацией Глуховского сельского поселения; 

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

        3.3.2. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Омской области, заявитель заполняет форму заявления в электронном виде и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Омской области заявитель вправе приложить к заявлению документы, указанные в пунктах 2.6.1- 2.6.2. административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

       3.3.3.Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональными центрами, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

       3.3.4.При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в администрацию Глуховского сельского поселения, специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

3) проверяет правильность оформления заявления и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, и наличие их оригиналов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами, в случае предоставления заявителем оригиналов документов изготавливает их копии;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

         3.3.5. Специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, в дополнение к действиям, указанным в пункте 3.3.4. административного регламента при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Глуховского сельского поселения. 

       3.3.6. Специалист многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Глуховского сельского поселения, организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Глуховского сельского поселения в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в многофункциональном центре.

       3.3.7. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

       3.3.8. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист администрации Глуховского сельского поселения, многофункционального центра, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

       3.3.9. При получении специалистом администрации Глуховского сельского поселения пакета документов и описи документов из МФЦ: 

- фиксируется факт приема документов, 

- проводится сверка описи документов с представленными документами; 

- при обнаружении некомплектности документы возвращаются в МФЦ с целью возврата заявителю для устранения выявленных недостатков. В случае отказа в приеме документов, специалист указывает на заявлении основания отказа, предусмотренные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

        3.3.10. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист администрации Глуховского сельского поселения ответственный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию Глуховского сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 2.6. административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 2 календарных дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Глуховского сельского поселения или многофункциональный центр.

     3.3.11. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является:

1) в администрации Глуховского сельского поселения - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации Глуховского сельского поселения, ответственному за регистрацию документов по муниципальной услуге;

2) в многофункциональных центрах -  при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, – передача заявления и прилагаемых к нему документов в  администрацию Глуховского сельского поселения.

       3.3.12.  Выдача результата муниципальной услуги или письма об отказе осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе:

- при личном обращении в администрацию Глуховского сельского поселения;

- при личном обращении в многофункциональный центр;

- посредством заказного почтового отправления с уведомлением о вручении;

- через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

        3.3.13.  В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, специалист администрации Глуховского сельского поселения направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональным центром.

          3.3.14.  Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии между администрацией Глуховского сельского поселения и многофункциональными центрами, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

           3.3.15.  После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель имеет право повторно обратиться за получением муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду и безвозмездное пользование несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в процессе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Глуховского сельского поселения. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Раздел 5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Глуховского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Глуховского сельского поселения»

1. Заявитель может обратиться в администрацию Глуховского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Глуховского сельского поселения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9)приостановление предоставления муниципальной  услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) в случае требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона №210-ФЗ.
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Глуховского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Глуховского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Глуховского сельского поселения.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Глуховского сельского поселения может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Глуховского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Глуховского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Глуховского сельского поселения может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
5. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Глуховского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Глуховского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

7. Жалоба, поступившая в администрацию Глуховского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю  дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Глуховского сельского поселения.

11. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
	
	Приложение N1

к Административному регламенту «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории»


	
	Главе Глуховского сельского поселения 

Калачинского муниципального района 

Омской области

__________________________________ 

                                                 (Фамилия, инициалы)




ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

От ___________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма

_____________________________________________________________________________

юридического лица/Ф.И.О. физического лица) (далее - заявитель)

ОГРН записи   о    государственной    регистрации   юридического   лица в ЕГРЮЛ   или  индивидуального      предпринимателя/паспортные       данные    физического лица: _____________________________________________________________________________

ИНН заявителя:_______________________________________________________________

Местонахождение юридического лица:____________________________________________  _____________________________________________________________________________

Почтовый адрес заявителя (для связи с заявителем): индекс ___________ 
город ________________ ул. ____________________________________ д. ____________ кв. N ____________ телефоны заявителя: _________________________________________ 

адрес электронной почты ______________________________________________________

Прошу утвердить схему расположения земельного участка для _________________ _____________________________________________________________________________

(цель использования земельного участка)

Испрашиваемое право на земельный участок ______________________________________ 

Сведения о земельном участке: площадь: _______________ кв. м,

местоположение: город ___________________, _______________________________ район,

ул. (пр., пер.) __________________________________________________________________

другие характеристики: _________________________________________________________

Кадастровый номер земельного участка, из которого образуется испрашиваемый земельный участок_____________________________________________________________

Основание предоставления земельного участка без проведения торгов _________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Условия предоставления (за плату, бесплатно) _____________________________________

(на торгах, без проведения торгов) _______________________________________________

Заявитель: _______________________________________         _________________

(Ф.И.О., наименование организации)                                     (печать, подпись)

"___"__________ 20____ г.
	
	Приложение N2
к Административному регламенту «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории»


Блок-схема последовательности проведения административных процедур 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Направление постановления в  федеральный орган


исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра


недвижимости





Прием и регистрация заявления 








Рассмотрение заявления и принятие решения





Подготовка, согласование и подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Согласование проекта постановления в


администрации Глуховского СП





Регистрация и отправка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация и направление постановления 


сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению








Подготовка и внесение проекта постановления





НЕТ





ДА





НЕТ





ДА





основания для отказа


в  предоставлении муниципальной услуги





основания для отказа 


в предоставлении муниципальной услуги





Заявление





Письмо администрации Глуховского сельского поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача заявления из МФЦ в администрацию





Направление постановления заявителю








