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	АДМИНИСТРАЦИЯ ВАДИНСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	
11.04.2018
	№
	161

	с. Вадинск 


Об утверждении административного регламента

 предоставления администрацией Вадинского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
Внесено: Янгуловым П.Б.- заведующим сектором по экономике, имущественным и земельным отношениям администрации района


В соответствии с действующим законодательством, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010  № 210–ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями), постановлением  администрации Вадинского района Пензенской области   от 11.05.2011  № 149  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг администрацией Вадинского района Пензенской области Пензенской области», Уставом Вадинского района Пензенской области (с последующими изменениями),

администрация Вадинского района Пензенской области постановляет: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление администрацией Вадинского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2.  Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Вадинского района Пензенской области».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Вадинского района Пензенской области.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заведующего сектором по экономике, имущественным и земельным отношениям администрации района.

5. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  на  следующий  день  после дня его  официального опубликования.

     Глава администрации 

     Вадинского района
     Пензенской области          
                                                                  М.П. Буслаев

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Вадинского     района      Пензенской области

Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Вадинского района

Пензенской области муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение схемы расположения
земельного участка или земельных участков
на кадастровом плане территории»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И УТВЕРЖДЕНИЕ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ИЛИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ»
РАЗДЕЛ I

ОБШИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования регламента.

         Административный регламент предоставления администрацией Вадинского района Пензенской области (далее – Администрация) муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - Регламент) регулирует деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – муниципальная услуга).

Настоящий Регламент не распространяется на случаи образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, между собой и в случае перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности в соответствии со статьей 39.27 Земельного кодекса РФ и статьи 39.28 Земельного кодекса РФ.

1.2. Круг заявителей 
Заявителями об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – заявители) являются физические и юридические лица. От имени заявителя могут выступать его уполномоченные представители.
Подготовка схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема расположения земельного участка) в целях его образования для предоставления без проведения торгов или в целях его образования для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка может быть обеспечена гражданином или юридическим лицом.

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования путем раздела земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования Вадинский район, и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования, может быть обеспечена указанным юридическим лицом. 

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования путем раздела земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования Вадинский район, и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования, может быть обеспечена указанными гражданином или юридическим лицом.

Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования для последующего изъятия для нужд муниципального образования Вадинский район может быть обеспечена лицом, в пользу которого изымается земельный участок.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.1. Место нахождения и юридический адрес Администрации:

442170, Пензенская область, с. Вадинск, пл. Ленина, д. 16.

Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: «http://vadinsk.pnzreg.ru». 

Адрес электронной почты: vadinsk_adm@sura.ru.
1.3.1.2. Место нахождения и юридический адрес многофункционального центра: 

МАУ "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Вадинского района":

Почтовый адрес: 442170, Пензенская область, с. Вадинск, ул. Пугачевская, д.16.

График работы: рабочие дни (воскресенье - выходной день), часы приема: понедельник - пятница - с 8.00 часов до 17.00 часов, суббота - с 9.00 часов до 13.00 часов.  Адрес электронной почты: mfcvad@mail.ru, телефон: (84142) 2-18-01.
1.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в секторе по экономике, имущественным и земельным отношениям Администрации (далее - Сектор) по адресу: 

Пензенская область, с. Вадинск, пл. Ленина, д. 16, Администрация Вадинского района Пензенской области.
1.3.3. Сектор осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник                                        09:00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)

Вторник                                                09:00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)
Среда                                                    09:00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)
Четверг                                                 09:00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)
Пятница                                                09:00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)
1.3.4. Справочные телефоны Сектора: 

(8-8412) 2-15-03;

1.3.5. Информирование осуществляется специалистами Сектора по следующим вопросам:

   - разъяснения порядка подготовки и утверждения схемы расположения земельного участка;
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

- правильности оформления представляемых заявления и документов;

- времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

- порядка подачи и рассмотрения жалоб на действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.

1.3.6. Устное информирование осуществляется специалистами Сектора при обращении за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист Сектора, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Сектора, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты Сектора, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) и  (или) в региональной государственной информационной системе: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (https://gosuslugi.pnzreg.ru.).

РАЗДЕЛ II

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вадинского района Пензенской области. Структурным подразделением, ответственным за представление  муниципальной услуги, является сектор по экономике, имущественным и земельным отношениям администрации Вадинского района Пензенской области (далее Сектор). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подготовленная Сектором схема расположения земельных участков (при необходимости) и постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и его направление в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости;
- постановление Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с указанием оснований для отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги о подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет восемнадцать дней со дня поступления заявления в Администрацию.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги о подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в случае утверждения схемы расположения земельного участка в целях подготовки и организации аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка составляет один месяц со дня поступления заявления в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, №31, ст.4398); 

- Федеральным законом от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации» (часть вторая) (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410);

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001) (далее-Земельный кодекс РФ);

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (с последующими изменениями) («Российская газета» № 211-212, 30.10.2001);

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» («Российская газета» № 290 от 30.12.2004);

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145 от 30.07.1997).

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, № 31, ст. 4017) (далее – Федеральный закон № 221-ФЗ);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202 от 08.10.2003).

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной         подписи» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 75, 08.04.2011) (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ);

- Федеральным законом от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 29.07.2002, № 30, ст. 3018) (далее – Федеральный закон «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с последующими изменениями) («Российская газета», № 200, 31.08.2012) (далее – Постановление Правительства РФ № 852);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013                    № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) («Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 377) (далее – Постановление Правительства РФ № 33);
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка 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» (www.pravo.gov.ru), 18.02.2015) (далее – Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762 );

- Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также требований к их формату» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 27.02.2015) (далее – Приказ Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7).

- Законом Пензенской области от 04.03.2015 № 2693-ЗПО «О регулировании земельных отношений на территории Пензенской области» (с последующими изменениями) («Пензенские губернские ведомости», № 12, 10.03.2015, с. 16);

- Постановлением  администрации Вадинского района Пензенской области   от 11.05.2011  № 149  «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления  муниципальных услуг администрацией Вадинского района Пензенской области Пензенской области»
- документами территориального планирования муниципального образования Вадинский район;
- правилами землепользования и застройки, утвержденными уполномоченными органами местного самоуправления муниципального образования Вадинский район;

- проектами планировки территории, утвержденными уполномоченными органами местного самоуправления муниципального образования Вадинский район.
2.5.1. При подготовке схемы расположения земельного участка также учитываются материалы и сведения:

- землеустроительной документации, утвержденной уполномоченным органом;

- положения об особо охраняемой природной территории, утвержденного уполномоченным органом;
- о зонах с особыми условиями использования территории;

- о земельных участках общего пользования и территориях общего пользования, красных линиях;

- о местоположении границ земельных участков;

- о местоположении зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления по форме согласно приложению № 1 к Регламенту, поданного в письменной форме или форме электронного документа, подписанного электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). Заявление от имени юридического лица заверяется подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, или представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации (если заявителем является юридическое лицо).

Заявление и прилагаемые к нему документы (электронные образы документов) должны соответствовать требованиям, установленным Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7.

2.6.2. Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) осуществляется в порядке их поступления.

 2.6.3. К заявлению прилагаются следующие документы:

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

3. Схема расположения земельного участка по форме (в формате), установленной приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 № 762.

4. Копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если образование земельного участка, находящегося в собственности муниципального образования Вадинский район, осуществляется в целях его раздела, и он предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования.

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» заявителем предоставляется копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа. Представления указанного в настоящем абзаце документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.6.4. Заявитель вправе представить:

- свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, сооружение, находящиеся на формируемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, сооружения;
- письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков в соответствии с пунктом 4 статьи 11.2 Земельного кодекса РФ.  Такое согласие не требуется, в случае  образования земельных участков из земельных участков, находящихся в собственности Пензенской области, и предоставленных государственным унитарным предприятиям Пензенской области, государственным учреждениям Пензенской области.
В случае если указанные в настоящем пункте документы не представлены заявителем, такие документы запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые в соответствии с частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрашиваются Администрацией.

2.6.5. Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа. В случае, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе. Содержание схемы расположения земельного участка в форме электронного документа должно соответствовать содержанию схемы расположения земельного участка в форме документа на бумажном носителе.

2.6.6. Подготовка схемы в форме электронного документа может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости (далее - Росреестр), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или с использованием иных технологических и программных средств.

2.6.7. Росреестр обеспечивает возможность подготовки схемы расположения земельного участка в форме электронного документа с использованием официального сайта указанного федерального органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» любым заинтересованным лицом за плату. Размер такой платы и порядок ее взимания устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Подготовка Администрацией схемы расположения земельного участка в форме электронного документа с использованием официального сайта Росреестра, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» осуществляется без взимания платы.

2.6.8. Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются Приказом Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762.

2.6.9. Запрещается требовать от заявителя 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. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- подача заявления в орган, не являющийся уполномоченным на утверждение схемы земельного участка;

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.3 регламента;

- заявление, поданное в электронной форме, представлено с нарушением Порядка, определенного Приказом Минэкономразвития РФ № 7;

- если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя будет выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие схемы форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 762;
- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы, срок действия которого не истек;

- разработка схемы с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

- несоответствие схемы утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

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

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя.

Регистрация заявления осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его получения. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).

          Каждое рабочее место специалиста  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

        Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги   оборудованы стульями.  

       Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

      Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

     На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов; 

в) порядок обжалования действий (или бездействия) специалистов, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению помещения для предоставления муниципальной услуги, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов администрации.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Специалисты  администрации, предоставляющие муниципальные услуги населению, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
  Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.      

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

       Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

    Консультации и информирование по порядку или о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации по адресу: 442170, Пензенская область, Вадинский район, с.Вадинск, ул. Площадь Ленина, д.16 в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84142) 2-15-03, по электронной почте: vadinsk_s@mail.ru. 

         2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной в МФЦ  и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальных услуг в МФЦ  осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной и муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, осуществляется МФЦ  без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.2.Заявитель может представить заявление в виде электронного документа, подписанного простой электронной подписью в соответствии с требованиями статьи 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью, в том числе с использованием Порталов  услуг. При подаче заявления в электронном виде через Порталы  услуг, ход исполнения услуги доступен в личном кабинете. Специалист Администрации  регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его получения. 

При получении заявления в виде электронного документа специалист Администрации  в день его регистрации направляет заявителю подтверждение о получении заявления в виде электронного документа, подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного органа в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями). Специалист Администрации осуществляет проверку  действительности квалифицированной  подписи  в  соответствии с  постановлением Правительства  РФ от 25.08.2012 №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом  Администрации самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности специалист Администрации докладывает об этом должностному лицу Администрации, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист Администрации направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04 2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения.

2.14.3.При обращении Заявителя за  оказанием муниципальной услуги  в  электронной  форме Администрация  обеспечивает:

2.14.3.1.Размещение информации о порядке   и сроке  предоставления  муниципальной  услуги на  Порталах услуг, на официальном сайте  Администрации. Информация  предоставляется  Заявителю бесплатно;

2.14.3.2. При организации записи на прием в Администрацию или МФЦ Заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема на официальных  сайтах организаций; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации  или МФЦ  графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы Администрации или МБУ «МФЦ», которая обеспечивает возможность интеграции с Порталами услуг и официальными сайтами;

2.14.3.3. Размещение на  Порталах  услуг, на официальном сайте  Администрации электронной формы  запроса, а  также образец его  заполнения. 

2.14.3.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги направленных Заявителем посредством Порталов услуг   и официальных сайтов  без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2.14.3.5.Результат муниципальной  услуги  предоставляется заявителю (по его выбору и независимо от способа обращения за услугой) в форме:

· электронного документа, подписанного Главой администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

· документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией, в МФЦ;

· информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.14.3.6. По завершению оказания услуги заявителю должно быть направлено уведомление по электронной почте или в единый личный кабинет на Порталах услуг.

2.14.3.7. При предоставлении услуги в электронной форме Заявителю в течение рабочего дня направляются  уведомления  о ходе процесса оказания услуги – о записи на прием, о приеме и регистрации документов, и о результатах рассмотрения заявления.

РАЗДЕЛ III

 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, ВКЛЮЧАЯ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СИСТЕМЫ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЭЛЕКТРОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация документов, представленных заявителем;

3.1.2. установление оснований для возврата документов, представленных заявителем;

3.1.3. рассмотрение представленных заявителем документов;

3.1.4. подготовка Администрацией схемы расположения земельных участков (при необходимости) и проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, его принятие и направление заявителю;

3.1.4. подготовка проекта постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, его принятие и направление заявителю;
3.1.5. направление Администрацией в Росреестр постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 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.

      Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к Регламенту.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация документов, представленных заявителем.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в Администрацию.

Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, принимает заявление в письменном виде лично или по почте, а также в электронной форме и регистрирует его в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации в день поступления.

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, специалист Администрации ответственный за регистрацию входящих документов направляет заявителю уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

Результатом административного действия является присвоение данному заявлению порядкового регистрационного номера в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации и передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов Заведующему Сектором, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - Заведующий Сектором).

Максимальный срок выполнения административного действия - 1 рабочий день с момента получения документов.

   3.2.2. Установление оснований для не рассмотрения Администрацией заявления или отказа в приеме документов,  возврата документов, представленных заявителем.

Заведующий Сектором определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее – специалист) и поручает ему её рассмотрение. 

Специалист Сектора:

- устанавливает наличие или отсутствие обстоятельств, указанных в  абзаце втором пункта 2.7 Регламента;

- устанавливает соответствие документов, поданных в электронной форме, требованиям Приказа Минэкономразвития РФ № 7;

- проводит проверку условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя требованиям статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (в случае подачи документов в электронной форме, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью).

При установлении оснований, указанных в абзацах втором - четвертым пункта 2.7. Регламента, специалист Сектора подготавливает уведомление о возврате документов и обеспечивает его подписание Заведующим Сектором Администрации. Уведомление направляется на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом.

 Уведомление, направленное по основанию, предусмотренному абзацем вторым пункта 2.7. Регламента, должно содержать причины возврата документов. Такое уведомление направляется не позднее 7 дней со дня поступления заявления.

Уведомление, направленное по основанию, предусмотренному абзацами третьим и четвертым пункта 2.7. Регламента, должно содержать указание на допущенные нарушения требований приказа Минэкономразвития РФ № 7, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление. Такое уведомление направляется не позднее 1 рабочего дня со дня представления заявления.

При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью проводится процедура проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление.

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется проверка соблюдения следующих условий:

а) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

б) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания заявления (при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания заявления не определен;

в) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата простой или усиленной квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписано заявление, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в него после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего заявление;

г) усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего заявление (если такие ограничения установлены).

При несоблюдении установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, специалист Сектора подготавливает уведомление об отказе в приеме документов к рассмотрению и направляет его на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом. Уведомление должно содержать ссылки на пункты статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление направляется не позднее 1 рабочего дня со дня представления заявления. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

При отсутствии обстоятельств, указанных в пункте 2.8 Регламента, специалист Сектора переходит к рассмотрению и проверке представленных заявителем документов.

        Результатом административного действия является направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов к рассмотрению и направление его на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) (или иным указанным в заявлении способом) или направление заявителю уведомления о не рассмотрении Администрацией заявления, представленного с нарушением Порядка, утвержденного Приказом Минэкономразвития РФ от 14.01.2015 № 7.
Максимальный срок выполнения административного действия - 5 дней со дня поступления заявления в Администрацию.

3.2.3. Рассмотрение представленных заявителем документов.

Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение специалистом Сектора поступившего заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 дней со дня поступления заявления в Департамент

3.2.4. Подготовка Администрацией схемы расположения земельных участков (при необходимости) и проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, его принятие и направление заявителю.
     Основанием для начала административной процедуры является указание заявителем в заявлении на необходимость подготовки Администрацией схемы расположения земельных участков и проверка наличия или отсутствия оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренных в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ, наличие письменного согласия заявителя об утверждении схемы расположения земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона, по результатам рассмотрения которых осуществляется подготовка проекта приказа Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка.
В случае рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона Администрация при наличии в письменной форме согласия заявителя вправе утвердить иной вариант схемы расположения земельного участка.

Критериями подготовки схемы расположения земельного участка и проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка являются при наличии хотя бы одного из оснований:

- указание заявителем в заявлении на необходимость подготовки Администрацией схемы расположения земельных участков;

- отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;

- наличие письменного согласия заявителя об утверждении иного варианта схемы расположения земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона.
Результатом административной процедуры является подготовленная Администрацией схема расположения земельного участка (при необходимости) в соответствии с Приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 № 762 и подготовленный проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, его принятие и направление заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является принятое постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением схемы расположения земельного участка.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 дней со дня поступления заявления в Администрацию.

Максимальный срок выполнения административной процедуры в случае рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка для его продажи или предоставления в аренду путем проведения аукциона – 1 месяц со дня поступления заявления в Администрацию.

3.2.5. Подготовка проекта постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных в пункте 16 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ, и направление заявителю.
Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение специалистом Сектора проверки наличия или отсутствия оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренных в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ, по результатам которых осуществляется подготовка проекта постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.

        Критерий принятия решения о подготовке проекта постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка – наличие оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные в пункте 16 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ.
        Результатом административной процедуры является подготовленный проект постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных в пункте 16 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ, его принятие и направление заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является принятие постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, при наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных в пункте 16 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ, и направление его заявителю.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.

3.2.4. Направление Администрацией в Росреестр постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 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.

Основанием для начала административной процедуры является принятие Администрацией постановления об утверждении схемы расположения земельного участка.

 Критерий принятия решения о направлении Администрацией в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 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 - принятое Администрацией постановление об утверждении схемы расположения земельного участка.

Результатом административной процедуры является направление в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением схемы расположения земельного участка.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является схема расположения земельного участка, изготовленная в форме электронного документа, в котором местоположение границ земельного участка или земельных участков, которые предстоит образовать и (или) изменить, должно соответствовать местоположению границ земельного участка или земельных участков, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе, за исключением случаев, установленных Земельным кодексом РФ. Схема расположения земельного участка в форме электронного документа формируется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем, размещаемых на официальном сайте, а также в формате HTML. Графическая информация формируется в виде файла в формате PDF в полноцветном режиме с разрешением не менее 300 dpi, качество которого должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) графическую информацию.

Создание XML-схем осуществляется в соответствии с техническими требованиями к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утверждаемыми в соответствии с пунктом 3 постановления Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

XML-схемы, используемые для формирования файлов схемы расположения земельного участка в форме электронного документа в формате XML, признаются введенными в действие со дня их размещения на официальном сайте.

В целях направления постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка в Росреестр, в соответствии с пунктом 20 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ для отображения сведений на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц, схема расположения земельного участка изготавливается в форме электронного документа, в котором местоположение границ земельного участка или земельных участков, которые предполагается образовать и (или) изменить, должно соответствовать местоположению границ земельного участка или земельных участков, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе, за исключением случаев, установленных Земельным кодексом РФ. Схема расположения земельного участка в форме электронного документа заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью (подписями) уполномоченного (уполномоченных) лица (лиц) Администрации, утвердивших такую схему (принявших 
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней со дня принятия постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка.
3.3. Особенности выполнения административных процедур в Многофункциональных центрах.

     Основанием для предоставления услуги через Многофункциональный центр является поступление заявления (согласно приложению №1 к Регламенту) специалисту Многофункционального центра посредством личного обращения или через представителя, действующего по доверенности.


Лицом, ответственным за выполнение действия, является специалист Многофункционального центра.

   
Способом фиксации результата административного действия является  прием специалистом Многофункционального центра от заявителя заявления и регистрация его в этот же день в автоматизированной информационной системе Многофункционального центра. При приеме заявления специалист Многофункционального центра предоставляет заявителю расписку о получении документов.


Максимальный срок передачи заявления из многофункционального центра в Администрацию курьером осуществляется не позднее одного календарного дня, следующего за днем регистрации заявления в Многофункциональном центре, в закрытом конверте по описи под роспись в сопроводительной ведомости.


Специалист Администрации ответственный за регистрацию входящих документов при получении документов от курьера Многофункционального центра проверяет их соответствие и комплектность и регистрирует в Журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации. Второй экземпляр сопроводительной ведомости специалист Администрации ответственный за регистрацию входящих документов возвращает курьеру Многофункционального центра с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В случае отсутствия возможности передачи заявления из Многофункционального центра в Администрацию через курьера, полученное от заявителя заявление отправляются почтой заказным письмом с описью вложения. Письмо отправляется не позднее одного календарного дня следующего за днем регистрации заявления в Многофункциональном центре. Дальнейшее непосредственное оказание услуги осуществляется в соответствии с нормами Регламента.

РАЗДЕЛ IV 

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕЛАМЕНТА

        4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  администрации  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

       4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами  администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверки.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

        4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается внутренними распорядительными документами администрации Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

        4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав и законных интересов заявителей, рассмотрения жалоб заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятия решений по таким жалобам и подготовки ответов на них.

        4.4. Плановые проверки проводятся на основании полугодовых или годовых планов работы администрации.

       4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения администрации.

       4.6. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

        4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и фактов нарушения прав и законных интересов заявителей виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         4.8. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

       4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, обеспечивается посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, возможности досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги»;

РАЗДЕЛ V
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27.07.2010 N 210-ФЗ (РЕД. ОТ 19.02.2018) "ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ", А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ.
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, комплексного запроса.

 2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 19.02.2018) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме. 

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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме. 

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 19.02.2018) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,  подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу в администрацию Вадинского района  Пензенской  области.  Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются в  администрацию Вадинского района. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ  подаются руководителям этих организаций.

5.3.Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ , а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5. 5.Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16

HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=9EB072F0D4350B029D3C7F959542D5901C5F36B044D5C51D228B7DEC82A89A9CD9123436E9EE92BCS4L1O"частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ  , их работников;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, 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.

5.7.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.

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

5.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

                                           предоставления Администрацией Вадинского района 

Пензенской области муниципальной услуги                         

                                                                 «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории»
Форма заявления

Главе Администрации Вадинского района   

Пензенской области 

________________________________ 
от  

_____________________________________

______________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество, место жительства 

заявителя и реквизиты документа, 

удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина) или наименование и место 

нахождения заявителя (для юридического 

лица) ________________________________
_____________________________________
(государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в ЕГРЮЛ и ИНН, за 

исключением случаев, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо)

_____________________________________
почтовый адрес и (или) адрес электронной 

почты для связи с заявителем                                                                        

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с ____________________________________________________

с целью _________________________________________________________________

прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка,
Площадь участка: _________________________________________________________ 

Адрес земельного участка:__________________________________________________

Описание местоположения земельного участка: ________________________________

________________________________________________________________________

Цель использования земельного участка: ______________________________________

Вид разрешенного использования образуемого земельного участка: ________________ 

_____________________________________________________________________

Территориальная зона, в границах которой будет образован испрашиваемый земельный участок и на которую распространяется градостроительный регламент:________________________________________________________________ 
Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования: ________________________________________________________________________ 

Категория земель: ________________________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем: 
________________________________________________________________________.

На основании приказа Минэкономразвития России № 7 результат рассмотрения заявления и документов прошу предоставить*:

	
	в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении

	
	в виде бумажного документа посредством почтового отправления

	
	в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется посредством электронной почты

	
	в виде электронного документа посредством электронной почты


Постановление Администрации Вадинского района Пензенской области об утверждении схемы расположения земельного участка в виде бумажного документа дополнительно прошу предоставить:

	
	непосредственно при личном обращении

	
	посредством почтового отправления


*Заполняется в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов

Приложение:

Расшифровка подписи                     Подпись заявителя                          Дата
Приложение № 2
к Административному регламенту

                                           предоставления Администрацией Вадинского района

 Пензенской области муниципальной услуги                         

                                                                 «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на 

кадастровом плане территории»
Блок – схема 
последовательности действий по предоставлению Администрацией Вадинского района Пензенской области муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»











Прием и регистрация заявления, представленных заявителем





Установление оснований для возврата документов, представленных заявителем





Рассмотрение предоставленных заявителем документов








Подготовка Администрацией схемы расположения земельных участков (при необходимости) и проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, и направление его заявителю








направление Администрацией в Росреестр постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка 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








подготовка проекта постановления Администрации об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, его принятие и направление заявителю








