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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕЙСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	 от
	
	                                                                     №
	


пос. Октябрьский
 Об утверждении административного регламента 
администрации Ейского сельского поселения Ейского 
района по предоставлению муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка 
или земельных участков на кадастровом 
плане территории»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными Законами Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на Устава Ейского сельского поселения Ейского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Ейского сельского поселения Ейского района по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Ейского сельского поселения Ейского района (Бутина) обнародовать настоящее постановление в специально установленных местах в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов, разместить на официальном сайте администрации Ейского сельского поселения Ейского района в сети Интернет.
3..Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Ейского сельского поселения 

Ейского района                                                                                     А.И. Билецкий

                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ                                                               
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ейского сельского поселения

Ейского района

от________________ №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Ейского сельского поселения 
Ейского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории»
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Ейского сельского  поселения Ейского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

1) физические и юридические лица, претендующие на получение земельного участка без проведения торгов и для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

2) физические и юридические лица, в случаях образования земельного участка:

путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования,

для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд;

3) юридические лица, в случаях образования земельного участка путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования,

4) граждане, являющиеся собственниками земельных участков в случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства,  дачного хозяйства, индивидуального жилищного
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строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности. 

От имени физического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги может подавать непосредственно физическое лицо, опекун (попечитель) недееспособного, ограниченно дееспособного гражданина, представитель физического лица, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги может подавать непосредственно руководитель юридического лица, представитель юридического лица, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации Ейского сельского поселения Ейского района для ожидания и приема граждан, а также ее можно получить непосредственно в администрации Ейского сельского поселения Ейского района при личном обращении заявителя к специалисту администрации Ейского сельского поселения Ейского района, по письменному обращению заявителя, с использованием средств телефонной связи, посредством электронной почты, на официальном сайте Ейского сельского поселения Ейского района http://www.admeisk.ru, в многофункциональных центрах (далее - МФЦ).
Почтовый адрес администрации Ейского сельского поселения Ейского района: 353672, Краснодарский край, Ейский район, пос. Октябрьский, ул. Мира, № 40, тел. 97-593, адрес электронной почты для обращений за консультацией: ad-okt@mail.ru. 

График работы: понедельник - четверг, с 8.30 до 16.40 часов, пятница с  8.30 до 16.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов. Выходной - суббота, воскресенье. 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Ейского сельского поселения Ейского района http://www.admeisk.ru.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Ейского сельского поселения Ейского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве  и  должности  специалиста,  принявшего  телефонный  звонок.   Время 
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разговора не должно превышать 5 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 5 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информирование заявителя в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ);
на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и на сайте «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru».
1.4. Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги включает: 

1) режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

2) адрес официального сайта администрации Ейского сельского поселения Ейского района в сети Интернет, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
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4) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

6) образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

7) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

10) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

11) иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Перечень информации о предоставлении муниципальной услуги размещается в администрации Ейского сельского поселения Ейского района на Информационных стендах, на официальном сайте администрации Ейского сельского поселения Ейского района в сети «Интернет».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Ейского сельского поселения Ейского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обоснованием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 17 календарных дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги, включающий в себя:

приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника (1 календарный день);

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственных запросов, принятие решения о  предоставлении  или  об отказе утверждения схемы расположения земельного 
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участка (земельных участков) на кадастровом плане территории, подготовка постановления об утверждении схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории (13 календарных дней);

выдача, направление почтовой связью копии постановления об утверждении схемы земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (3 календарных дня).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года              № 136-ФЗ;

Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая               2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»; 

закон Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-КЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае»; 

настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	2.6.1 Документы, предоставляемые заявителем

	1
	Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (приложение №1)
	оригинал
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица
	копия

(оригинал для ознакомления)
	

	3
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица
	копия

(оригинал для ознакомления)
	в случае, если обращается представитель заявителя

	4
	Схема расположения земельного участка в форме электронного документа
	оригинал
	в случае образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов – по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе

	5
	Правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок (земельные участки) заявителя 
	копии

(оригинал для ознакомления)
	в случае, если право на участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)

	6
	Документы, удостоверяющих (устанавливающих) права на здания, сооружения, расположенные на земельном участке


	копии

(оригинал для ознакомления)
	если права на такие здания, сооружения в соответствии с законодательством Российской Федерации признаются возникшими независимо от их регистрации в ЕГРП 

	7
	План земельного участка с расположением зданий, строений, сооружений, находящихся на земельном участке (земельных участках) заявителя с экспликацией к нему (подлинник для ознакомления)
	копия

(оригинал для ознакомления)
	при наличии

	8
	Пояснительная записка об установлении границ земельного участка для обслуживания зданий и сооружений к графическому материалу с определением границ участка и его особенностей, согласованный с начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Ейский район
	копия

(оригинал для ознакомления)
	

	2.6.2. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить (предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия)

	1
	2
	3
	4

	1
	Выписка из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	оригинал
	

	2
	Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений
	оригинал
	

	3
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	оригинал


	в случае, если обращается юридическое лицо

	4
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	оригинал
	в случае, если обращается индивидуальный предприниматель


От заявителей запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. В случае предоставления заявителем подлинников документов, их бесплатное копирование и сканирование осуществляется работниками администрации Ейского сельского поселения Ейского района, после чего оригиналы возвращаются заявителю, копии иных документов предоставляются заявителем самостоятельно.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует начальник организационного отдела администрации Ейского сельского поселения Ейского района, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа администрацией Ейского сельского поселения Ейского района, обратившись с соответствующим заявлением в администрацию сельского поселения.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
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2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка или земельных участков ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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 или земельных участков с нарушением следующих требований к образуемым земельным участкам:

предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, в отношении которых в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности устанавливаются градостроительные регламенты, определяются такими градостроительными регламентами,

предельные (максимальные и минимальные) размеры земельных участков, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или в отношении которых градостроительные регламенты не устанавливаются, определяются в соответствии с федеральными законами,
границы земельных участков не должны пересекать границы муниципальных образований и (или) границы населенных пунктов.

не допускается образование земельных участков, если их образование приводит к невозможности разрешенного использования расположенных на таких земельных участках объектов недвижимости.

не допускается раздел, перераспределение или выдел земельных участков, если сохраняемые в отношении образуемых земельных участков обременения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные участки в соответствии с разрешенным использованием.

образование земельных участков не должно приводить к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушать требования, установленные федеральными законами.

не допускается образование земельного участка, границы которого пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за исключением земельного участка, образуемого для проведения работ по геологическому    изучению     недр,     разработки    месторождений    полезных 
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ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а также водохранилищ, иных искусственных водных объектов;

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.

6) до 1 января 2020 года на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности: 

отсутствует согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении или выделе образуются земельные участки, а также собственников объектов недвижимости, расположенных на данных земельных участках, за исключением случаев образования земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям, либо образования таких земельных участков на основании решения суда;

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подано в исполнительный орган государственной власти Краснодарского края или орган местного самоуправления в Краснодарском крае, не уполномоченные на принятие решения об утверждении такой схемы;

отсутствует заключение органа архитектуры и градостроительства о предельной площади части земельного участка, занятой зданием, строением, сооружением и необходимой для их использования, в соответствии с утвержденными в установленном порядке нормами отвода земель для конкретных видов деятельности или в соответствии с правилами землепользования и застройки, градостроительной и проектной документацией;

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подано арендатором незастроенного земельного участка или земельных участков, срок аренды которых истек или истекает в текущем году;

заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подано в отношении земельного участка или земельных участков, границы которых подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости». Уточнение границ может не осуществляться, если образование земельного участка проводится по инициативе исполнительного органа государственной власти Краснодарского края или органа местного самоуправления в Краснодарском крае, уполномоченных на принятие  решения 
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об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, за исключением случаев, при. которых подлежащий разделу земельный участок сохраняется в измененных границах;

земельный участок образуется из земельных участков, относящихся к различным категориям земель, за исключением, установленных федеральным законом случаев;

размер образуемого земельного участка или земельного участка, который в результате преобразования сохраняется в измененных границах (измененный земельный участок), не будет соответствовать установленным в соответствии с федеральным законом требованиям к предельным (минимальным или максимальным) размерам земельных участков;

сведения в государственном кадастре недвижимости об исходном земельном участке, в отношении которого подано заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, носят временный характер;

отсутствуют документы, предусмотренные федеральным законодательством, подтверждающие полномочия лиц, обратившихся с заявлением о подготовке или об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, а также давших согласие в письменной форме от лица землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении или выделе образуются земельные участки, а также собственников объектов недвижимости, расположенных на данных земельных участках;

наличие противоречий между сведениями о земельном участке, содержащимися в представленных заявителем документах, и сведениями об этом земельном участке, полученными уполномоченным исполнительным органом государственной власти Краснодарского края или органом местного самоуправления в Краснодарском крае в порядке информационного взаимодействия в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

в заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории отсутствует обоснование образования земельного участка или земельных участков.

2.11. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

1) изготовление и выдача кадастровых паспортов объектов;

2) изготовление и выдача схемы расположения земельного участка;

3) выполнение и выдача материалов аналитических (инструментальных) измерений.

Указанные документы выполняются за счет средств заявителя.
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2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.13. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача копии постановления, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.14.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.15. При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам администрации, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.16. Помещение мест приема заявителей расположено в здании администрации Ейского сельского поселения Ейского района,  оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются  ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются на видном, доступном месте информационные стенды, которые и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.
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На информационных стендах администрации Ейского сельского поселения Ейского района размещается следующая информация:

график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты Администрации;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

полный текст настоящего административного регламента; 

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

2.17. С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие индикаторы и показатели:

обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальной услугой (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 баллов (средний балл по системе оценки: 2 – «неудовлетворительно», 3 – «удовлетворительно», 4 – «хорошо», 5 – «отлично»);

обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления муниципальной услуги (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

обеспечение качества предоставления муниципальной услуги (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Ейского сельского поселения Ейского района – 1 рабочий день;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Ейского сельского поселения Ейского района, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги,   формирование   и   направление   администрацией   Ейского  сельского 
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поселения Ейского района межведомственных запросов - 7 календарных дней;

подготовка и согласование проекта постановления, издание постановления, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 6 календарных дней;

выдача заявителю (МФЦ) копии постановления либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 календарных дня.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2.  Прием заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

3.2.1. Заявитель обращается  с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, за получением муниципальной услуги в  администрации Ейского сельского поселения Ейского района или в МФЦ.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист администрации Ейского сельского поселения Ейского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) или работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы предоставлены в полном объеме.

При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист (работник МФЦ) уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.
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При отсутствии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист (работник МФЦ) принимает заявление с приложенными к нему документами и выдает заявителю расписку о приеме документов. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

способ предоставления результата оказания муниципальной услуги.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом (работником МФЦ):

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема специалистом (работником МФЦ) комплекта документов от заявителя.

В случае обращения заявителя для оказания муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ передают заявление и прилагаемые к нему документы в течение 1 рабочего дня в администрацию Ейского сельского поселения Ейского района на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист, проверяет в присутствии работника МФЦ, соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста, второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ.

3.2.2. В случае получения заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде, оформленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru или «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru», специалист подтверждает получение заявления путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых  к  нему  документов,  а  также   перечень   наименований  файлов, 
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представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления). Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган. Заявление, представленное с нарушением, не рассматривается. 

При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, специалист не позднее двух календарных дней со дня представления документов уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по  устранению причин, явившихся основанием для  такого отказа.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и его регистрация.
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Ейского сельского поселения Ейского района, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирование и направление администрацией Ейского сельского поселения Ейского района межведомственных запросов.

3.3.1. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 2 календарных дней со дня получения заявления и пакета документов обеспечивается подготовка межведомственных запросов в соответствующие органы (организации).

3.3.2. Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

3.3.3. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственным запросам, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается одно из следующих решений:

о подготовке проекта письма (уведомления)  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о подготовке проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

3.4. Подготовка и согласование проекта постановления, издание постановления,    подготовка    уведомления    об   отказе     в     предоставлении
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муниципальной услуги.

3.4.1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в течение 4 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, подготавливает проект письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 2 экземплярах с указанием причин отказа.

Письмо об отказе (уведомление) в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 календарных дней подписывается главой Ейского сельского поселения Ейского района, первый экземпляр письма направляется заявителю лично, либо посредством почтовой связи, второй экземпляр хранится в архиве администрации поселения. В случае оказание муниципальной услуги через МФЦ письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги отправляется в МФЦ.

3.4.2. При наличии оснований для утверждения схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории специалист Администрации в течение 4 календарных дней подготавливает проект постановления администрации Ейского сельского поселения Ейского района (далее - проект постановления) об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.4.3. В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:

1) право гражданина или юридического лица, обратившихся с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации или права муниципальной собственности на образуемый земельный участок;

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

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

4) 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 государственный кадастр недвижимости;

5) 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;
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6) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.

Срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет два года.

3.4.4. Проект  постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории согласовывается с начальником общего отдела администрации Ейского сельского поселения Ейского района. 

Постановление об утверждении схемы размещения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории подписывается главой Ейского сельского поселения Ейского района в течение 2 календарных дней.

3.4.5. Общий отдел заверяет, в соответствии с инструкцией по делопроизводству, три копии постановления, две из которых выдаются заявителю, один экземпляр хранится в архиве администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

3.4.6. Специалист Администрации обязан направлять в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия указанного постановления в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, 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 указанных решении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.

3.4.7. Результатом административной процедуры является одно из следующих решений:

1) постановление об утверждении схемы расположения земельного участка;

2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача заявителю (МФЦ) копии постановления либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является подписание письма об отказе (уведомления) в предоставлении муниципальной услуги или получение специалистом Администрации копий постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.   

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или копии постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории направляются в течение трех календарных дней, способом, указанным в заявлении.
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Для получения результата предоставления муниципальной услуги лично заявитель прибывает в администрацию Ейского сельского поселения Ейского района к специалисту Администрации.

Специалист Администрации:

устанавливает личность заявителя, 

проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в архиве администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

В случае получения результата предоставления муниципальной услуги посредством почтовой связи специалист Администрации отправляет документы заявителю заказным письмом с уведомлением. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры наличие почтовой квитанции об отправлении письма.

Конечным результатом данной административной процедуры является выдача заявителю (сотруднику МФЦ) копии постановления или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и пакета документов.
В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ главный специалист администрации Ейского сельского поселения Ейского района, в течение 1 календарного дня, передает результат муниципальной услуги  работнику МФЦ на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах. 

Работник МФЦ проверяет соответствие с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у главного специалиста администрации Ейского сельского поселения Ейского района, второй - подлежит возврату работнику МФЦ.
4. Формы контроля за выполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), и принятием решений осуществляется главой  администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Ейского сельского поселения Ейского района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
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4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица администрации Ейского сельского поселения Ейского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Ейского сельского поселения Ейского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Ейского сельского поселения Ейского района
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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, настоящим административным регламентом;

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

отказ администрации Ейского сельского поселения Ейского района, должностного   лица   администрации  Ейского   сельского   поселения   Ейского 
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района. 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 администрации Ейского сельского поселения Ейского района. и рассматривается главой администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Ейского сельского поселения Ейского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрации Ейского сельского поселения Ейского района., подлежит рассмотрению главой администрации Ейского сельского поселения Ейского района 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 глава администрации Ейского сельского поселения Ейского района принимает одно из следующих решений:
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удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрации Ейского сельского поселения Ейского района 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;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме или 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 глава администрации Ейского сельского поселения Ейского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Главный специалист                                                                               Н.В. Чаунная
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ФОРМА

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

                                           Главе администрации Ейского
 сельского поселения

                                           ________________________________

                                                                    ______________________________

                                                                   _______________________________

                                                                   _______________________________

 (Ф.И.О. гражданина, место фактического проживания, реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина, наименование и место нахождения юридического лица или индивидуального предпринимателя,  номер записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, идентификационный номер налогоплательщика, контактные телефоны, адрес электронной почты)

заявление

об утверждении схемы расположения земельного участка

или земельных участков на кадастровом плане территории.
Прошу   утвердить  схему  расположения  земельного  участка  (земельных участков)  на  кадастровом  плане территории в целях образования земельного участка (земельных участков) путем ___________________________________________________________________

объединения, раздела, перераспределения, выдела) земельного участка (земельных участков): __________________________________

____________________________________________________________________

(кадастровый номер, площадь, адрес (при наличии) каждого земельного участка

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 (реквизиты утвержденного проекта межевания территории, если образование

    земельных участков планируется осуществить в соответствии с данным проектом) (при наличии)

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ предоставления муниципальной услуги:

____________________________________________________________________

(нарочно, посредством почтовой связи)

Ответственный за оформление документов 

____________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., реквизиты доверенности, должность)

____________________________________________________________________

"_____"_______________ 20 ____ г.

    (дата подачи заявления)

_______________________ ___________________________________________________

(подпись заявителя)                     (полностью Ф.И.О.)

Главный специалист                                                                               Н.В. Чаунная
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БЛОК-СХЕМА

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

	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и пакета документов

	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления и пакета документов

	
	
	
	
	

	При наличии в соответствии с законодательством   основания для предоставления муниципальной услуги - подготовка постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных  участков на кадастровом плане территории
	
	Подготовка и направление межведомственных запросов (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте2.6 настоящего Административного регламента)
	
	При наличии в соответствии с законодательством   основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги - подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  и передача заявителю (специалисту МФЦ)

	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение документов по результатам направления ответов на запрос
	
	

	
	
	
	
	

	Выдача заявителю (специалисту МФЦ) копии постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и пакета документов 


Главный специалист                                                                               Н.В. Чаунная


































