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	Приложение к постановлению Администрации Знаменского района Орловской области

от «06» сентября 2021 года № 301


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории»
                                             Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
        1.1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории (далее – муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Знаменского района Орловской области, должностных лиц администрации Знаменского района Орловской области.
         Административный регламент разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.
1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является - физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявитель), обратившиеся в администрацию Знаменского района Орловской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

 1.2.2. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - представители заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации Знаменского района Орловской области, располагающейся по адресу: 303100, Орловская область, Знаменский район, с.Знаменское, ул. Ленина 33а, телефон: 8(48662) 2-14-17; факс: 8(48662) 2-13-46, адрес электронной почты: znamr@adm.orel.ru
Официальный сайт администрации Знаменского района: http://www.admznamen.ru
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации Знаменского района или по электронной почте: znamr@adm.orel.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону 8(48662) 2-14-17.

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте администрации Знаменского района Орловской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.admznamen.ru. 

График работы администрации Знаменского района: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приема с 9:00 до 17:00, обеденный перерыв с 13:00 до 14:00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. Справочные телефоны:
1) телефон (факс) Администрации Знаменского района Орловской области 8(48662) 2-13-46.
2) контактный телефон консультанта, предоставляющего услугу 8(48662) 2-14-17.  По телефону предоставляется следующая информация:
1) контактные телефоны специалистов Администрации Знаменского района Орловской области;

2) график приема заявителей специалистами Администрации Знаменского района Орловской области;

3) почтовый адрес, электронный адрес Администрации Знаменского района Орловской области.

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы, организации:

1) Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Орловской области (далее – Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Орловской области).

Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Орловской области расположен по адресу: 302001, Орловская область, г. Орел, ул. Розы-Люксембург, д. 49.

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы работы: понедельник - четверг с 09:00 до 18:00, пятница с 09:00 до 16:45.

Телефон: (4862) 76-04-52. Контактный e-mail: filial@57.kadastr.ru.

2) Орган исполнительной власти Орловской области, уполномоченный в области лесных отношений
        3) Организации, осуществляющие подготовку схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории.
1.3.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) непосредственно в отделе по управлению муниципальной  собственностью Администрации Знаменского района Орловской области при личном обращении;

2) посредством телефонной связи;

3) посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;

4) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе на официальном сайте администрации Знаменского района Орловской области.
5) на информационных стендах отдела по управлению муниципальной  собственностью администрации Знаменского района Орловской области.

1.3.4. Справочные телефоны, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: 8(48662) 2-14-17
1.3.5. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, муниципальных правовых актов Знаменского района Орловской области, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) место нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса электронной почты отдела по управлению муниципальным имуществом;

3) процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленные законодательством;

7) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

8) текст регламента (извлечения - на информационных стендах; полная версия - в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; полный текст регламента можно получить, обратившись к специалисту отдела по управлению муниципальной собственностью).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист отдела по управлению муниципальной собственностью в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

 1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.7. В целях доступности получения информации о муниципальной услуге для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению обеспечивается адаптация официального сайта администрации Знаменского района  Орловской области в сети «Интернет» с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG).

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории (далее – утверждение схемы расположения земельного участка)».  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Знаменского района Орловской области района.

Организационно-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальной собственностью.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников представления информации для проверки сведений, представляемых заявителями территориальные органы Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии;

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) утверждение схемы расположения земельного участка;
2) отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Утверждение схемы расположения земельного участка либо об отказ в утверждении схемы расположения земельного участка, осуществляется в течение 20 календарных дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.
2.4.1.1. Администрация Знаменского района Орловской области в течении пяти дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка направляет такую схему расположения земельного участка на согласование в орган исполнительной власти Орловкой области, уполномоченный в области лесных отношений, за исключением случаев, если в соответствии с пунктом 10 статьи 3.5. Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» согласование схемы расположения земельного участка не требуется. В случае направления схемы расположения земельного участка в орган исполнительной власти Орловской области, уполномоченный в области лесных отношений для согласования, срок рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, указанный в пункте 2.4.1. пункта 2.4. настоящего административного регламента может быть продлен, но не более чем до сорока пяти дней со дня поступления указанного заявления».

2.4.2. Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону или электронной почте (если эта информация указана в заявлении).

2.4.3. При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

1) прием и регистрация заявлений: 
- при устном обращении в ходе личной беседы - до 15 минут;

- почтовым отправлением или по электронной почте - в течение рабочего дня;

2) предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги:

- в ходе личной беседы или по телефону - до 15 минут;

- письменно по почте или в электронной форме - в течение 15 календарных дней;

        3) срок запроса документов в государственных органах, органах местного самоуправления, подведомственных организациях – в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.                      

        4) срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  утверждение схемы расположения земельного участка либо об отказ в утверждении схемы расположения земельного участка, осуществляется в течение тридцати календарных дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1)  Земельный кодекс РФ;

2)  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

5) Федеральный закон от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

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

7) Приказ Министерства экономического развития РФ от 27 ноября 2014 года № 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 которого осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;
8) Приказ Министерства экономического развития РФ от 14 января 2015 года № 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»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно.
2.6.1.1. Для утверждения схемы расположения земельного участка заявитель в администрацию Знаменского района Орловской области представляет:

1) заявление об утверждении схемы расположения земельного участка;
        2) схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территорий, по форме утвержденной приказом Министерства экономического развития РФ от 27 ноября 2014 года № 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 которого осуществляется в форме документа на бумажном носителе».
        3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, расположенные на земельном участке, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости  (при наличии объектов недвижимого имущества).
2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить:

 1) правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества, расположенные на земельном участке, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (при наличии);

Непредставление данного документа заявителем не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.3. Не допускается требовать иные документы для утверждения схемы расположения земельного участка, за исключением указанных в п.п. 2.6.1.1. настоящего административного регламента документов.

2.7. Способы получения заявителями формы заявления о предоставлении муниципальной услуги

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

1) на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

2) у специалиста отдела по управлению муниципальной собственностью;

3) на официальном сайте администрации Знаменского района Орловская область, на Едином портале.

2.8. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.9.  Запрещается требовать от заявителя:

1) представление других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с п.п. 2.6.1. п. 2.6. настоящего административного регламента;

2) 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;

3) представление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации района, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) непредставление определенных п.п. 2.6.1. п. 2.6 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
После устранения оснований для отказа в приеме документов заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены, приказом Министерства экономического развития РФ от 27 ноября 2014 года № 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 которого осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;

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

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных ст. 11.9 Земельного кодекса требований к образуемым земельным участкам;

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;
6) поступление от органа исполнительной власти Орловской области, уполномоченного в области лесных отношений, уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка.

2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Знаменского района Орловская область муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги - 30 минут.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Заявление гражданина, поступившие почтовой или электронной связью регистрируются в течение дня с момента их поступления.

          2.16. 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Администрации Знаменского района.

2.16.1.
На территории, прилегающей к месторасположению органа, оказывающего муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов оказания муниципальной услуги к парковочным местам является бесплатным.

2.16.2.
 Здание администрации оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Перед входом в помещение размещается вывеска «Приемная Администрации Знаменского района». Вход и передвижение по
помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

          2.16.3Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны включать места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
2.16.4 . Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.16.5.  Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.16.6.  Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.16.7. 
На информационном стенде размещается следующая информация:
 -   сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг  (функции);
 - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

 -  перечень    документов,     которые     заявитель     должен     представить    для предоставления муниципальной услуги;

 -   образцы заполнения документов;
 -   адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации; перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
 -   административный регламент предоставления муниципальной услуги;
 -    необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
 - порядок обжалований действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Также визуальная, текстовая информация размещается на официальное сайте администрации Знаменского района Орловской области – http://www.admznamen.ru
2.16.7.  Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными  табличками (вывесками) с указанием:

     -  номера кабинета; 

     -   фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

-  комфортное расположение заявителя;

           -  возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;        

           -  доступ   к   основным   нормативным   правовым   актам,   регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;

         -  доступ  к  нормативным  правовым  актам,  регулирующим предоставление муниципальной услуга;

         -  наличие письменных принадлежностей и бумаги формата  А 4.
2.16.9.
При организаций рабочих мест по предоставлению муниципальной услуга должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.16.10.
Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом графика приема


2.17. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги

2.17.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом администрации района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации Знаменского района Орловской области  принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, при  необходимости.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут, время консультирования  может быть увеличено при необходимости более детального консультирования.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации Знаменского района Орловской области.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации Знаменского района Орловской области подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут, но может быть продлено в целях  наиболее детального консультирования заявителя.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.17.2. С момента приема заявления и документов заявитель в любой момент, согласно графику работы администрации Знаменского района Орловского района, имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Знаменского района Орловской области, при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте  администрации Знаменского района Орловской области.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.19. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

2) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации Знаменского района Орловской области, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.20. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

На официальном сайте администрации Знаменского района Орловской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка заявления в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

2.21. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
         3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту и включает в себя:

1) прием и регистрация заявления заявителя, определение ответственного специалиста и передача ему заявления для рассмотрения;

 2) формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

         3) рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка;
 4) выдача (направление) заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
3.1.1. Прием и регистрация заявления заявителя, определение ответственного специалиста и передача ему заявления для рассмотрения.
Основанием для приема заявления о предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: наличие соответствующего заявления.

Заявление оформляется по форме, установленной в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в отдел по управлению муниципальной собственностью может осуществляться в очной и заочной форме.

Очная форма подачи документов - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги лично заявителем или его представителем. При очной форме подачи заявления заявитель подает заявление в бумажном виде, то есть заявление установленной формы, сформированное на бумажном носителе.

Заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте.

При заочной форме подачи заявления заявитель может направить заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также заявление в бумажном виде или в электронном виде (то есть посредством направления электронного документа).

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте днем получения заявления является день поступления корреспонденции в администрацию Знаменского района Орловской области.

Заявитель должен представить оригинал документа, удостоверяющего личность, при первом посещении отдела по управлению муниципальной собственностью, в том числе при получении результата муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного бланка заявления о предоставлении муниципальной услуги или неправильном его заполнении специалист отдела по управлению муниципальной собственностью оказывает помощь заявителю в заполнении заявления.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 календарных дней.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале входящих документов.

Заявление заявителя регистрируется в день подачи заявления в книге регистрации заявлений граждан с указанием даты и времени подачи заявления. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для начала выполнения административной процедуры является прием заявления о предоставлении муниципальной услуги без приложения документов, указанных в п.п. 2.6.2 п. 2.6 настоящего административного регламента.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.п. 2.6.2. п. 2.6. настоящего административного регламента, запрашиваются специалистом отдела по управлению муниципальной собственностью, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1) оформляет межведомственные запросы;

2) подписывает оформленные межведомственные запросы;

3) регистрирует межведомственные запросы;

4) направляет межведомственные запросы.

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, - следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

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

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

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

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

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

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

9) информация о факте получения согласия на предоставление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (при направлении межведомственного запроса в случаях, предусмотренных частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

1) почтовым отправлением;

2) курьером под расписку;

3) в электронном виде через систему межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается квалифицированной электронной подписью.
Контроль за направлением межведомственных запросов, получением ответов на них осуществляет специалист отдела по управлению муниципальной собственностью, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
По межведомственным запросам администрации Знаменского района Орловской области, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в п.п. 2.6.2. п.2.6. настоящего административного регламента, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
В случае если ответ на межведомственный запрос не был получен вовремя, специалист отдела по управлению муниципальной  собственностью, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации, в частности:

1) о том, что заявителю не может быть предоставлена муниципальная услуга до получения ответа на межведомственный запрос;

2) о том, что заявителю не отказывается в предоставлении муниципальной услуги;

3) о том, что орган, предоставляющий муниципальную услугу, добросовестно исполнил свои обязанности;

4) о том, что ответственность за нарушение сроков направления ответа на межведомственный запрос лежит на должностных лицах органа, в который был направлен межведомственный запрос, в соответствии с частью 6 статьи 7.1 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.

При этом специалист отдела по управлению муниципальной  собственностью, ответственный за межведомственное взаимодействие направляет повторный межведомственный запрос.

Повторный запрос может содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого запроса, а также указание на возможность привлечения должностных лиц за неисполнение обязанности по межведомственному информационному обмену к ответственности, установленной законодательством.

 В случае поступления в администрацию Знаменского района ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимые для утверждения схемы расположения земельного участка, заявитель уведомляется о получении такого ответа. Отказ в утверждении схемы расположения земельного участка по указанному основанию допускается в случае, если администрация Знаменского района Орловской области, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для утверждения схемы расположения земельного участка, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию.
Если заявитель самостоятельно представил документы, указанные в п.п. 2.6.2 п. 2.6. настоящего административного регламента, межведомственный запрос не направляется.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.

Результатом выполнения административной процедуры является получение запрашиваемых документов (сведений) для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

 3.1.3. Рассмотрение документов, проверка содержащихся в них сведений и принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
Данная административная процедура предполагает выполнение всех необходимых действий по выявлению оснований для утверждения схемы расположения земельного участка либо отказ в утверждении схемы расположения земельного участка,  в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации; проведение экспертизы необходимых документов на соответствие требованиям законодательства. Критерием принятия решений при рассмотрении документов является соответствие документов требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом.

При установлении наличия оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, специалист отдела по управлению муниципальной  собственностью, ответственный за рассмотрение документов, готовит мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.
В случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист отдела по управлению муниципальной  собственностью, ответственный за рассмотрение документов, утверждает схему расположения земельного участка.
Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка либо об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.
Срок выполнения административной процедуры составляет 17 календарных дней.

Срок, указанный в абзаце 6 подпункта 3.1.3. пункта 3.1. настоящего административного регламента может быть продлен до 32 календарных  дней, в случае направления схемы расположения земельного участка в орган исполнительной власти Орловской области, уполномоченный в области лесных отношений для согласования.

3.1.4. Выдача (направление) заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
Администрация Знаменского района Орловской области осуществляет выдачу или направление заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка. Если способ выдачи указан в заявлении, то выдача осуществляется таким способом.

         Результатом административной процедуры и способом ее фиксации являются выдача (направление) заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка либо отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
        Срок выполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.
4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
4.1.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальной  собственностью администрации Знаменского района Орловской области в отношении должностных лиц отдела, а также путем проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

1)   соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

2) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, лицо, указанное в п.п. 4.1.1 настоящего административного регламента, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется лицом, указанным в п.п. 4.1.1 настоящего административного регламента, а также заместителем главы администрации Знаменского района Орловской области, курирующим вопросы землеустройства и охраны окружающей среды и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения административного регламента осуществляются не реже чем раз в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя, поступившему в администрацию Знаменского района Орловской области, на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.2.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, заявитель, права и законные интересы которого нарушены, уведомляется в письменной форме.

4.2.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворительности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.


5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации Знаменского района Орловской области или должностных лиц отдела по управлению муниципальной  собственностью при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации Знаменского района Орловской области или должностных лиц отдела по управлению муниципальной  собственностью по обращению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям, установленным ст. 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Знаменского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Знаменского района Орловской области 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Знаменского района Орловской области;

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

7) отказ администрации Знаменского района Орловской области, должностного лица отдела по управлению муниципальной  собственностью, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. В письменной жалобе указываются:

-
фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (либо фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

-
контактный телефон, почтовый адрес заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а так же адрес электронной почты (при наличии);

· фамилия, имя, отчество должностного лица Администрации Знаменского района, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

· предмет обращения и доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Администрации Знаменского района;

-
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. Жалоба    должна    быть    написана   разборчивым    почерком,    не содержать нецензурных выражений.

Жалобы заявителей, содержащие обжалование действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.
Срок рассмотрения и ответа на жалобу не более 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.5.
В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Знаменского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы
и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется письменное уведомление.

5.6.
 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Знаменского района принимает одно из следующих решений:
· жалоба признана обоснованной - принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к консультанту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Орловской области, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.
·  жалоба признана необоснованной.

 5.7.
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме либо в электронном виде (по желанию заявителя) направляется ответ о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Знаменского или должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру Знаменского района.
5.9. Судебное обжалование
Действие (бездействие) Администрации Знаменского района, должностных лиц Администрации Знаменского района, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

                                    Приложение №1 

к  Административному  регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной

                          услуги «Утверждение  схемы расположения   

земельного участка или земельных 

участков на кадастровом
                                                                                                                             плане территории» 

                                                                                  Главе Знаменского района

                                                                 _______________________________________ 

                   От _____________________________________________________

                      ФИО физического лица, наименование юридического лица,

                   ________________________________________________________

ФИО индивидуального предпринимателя, 

                   Адрес:_________________________________________

                                                                                            __________________________________________________
                                                                                  Тел.: _________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
В соответствии со ст. 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории ___________________________________________________________:

- площадь земельного участка - ______________________________________;

- адрес земельного участка (или: при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка) -  ______________________;

- кадастровый номер земельного участка (или: кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка) - _____________________________________________________________________;

- территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок (или: вид разрешенного использования образуемого земельного участка) - _____________________________________________________________________;

- цель использования земельного участка - ____________________________.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого  мною  лица

на    обработку  персональных  данных  (сбор,  систематизацию,  накопление,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение

(в  том   числе    передача),   обезличивание,   блокирование,  уничтожение

персональных данных,  а также  иных  действий,  необходимых  для  обработки

персональных     данных   в  рамках  предоставления   муниципальной  услуги

"Утверждение схем расположения  земельных  участков  на  кадастровом  плане

территории"), в том числе в  автоматизированном  режиме,  включая  принятие

решений на их основе, в целях предоставления муниципальной услуги _________

_______________________________________________________________________

                             (подпись, Ф.И.О.)

Способ выдачи утвержденной схемы расположения земельного участка:_______________________________________________________________
Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	


____ _________________ 20___ г.                             Заявитель (представитель)

                                         ________________/_______________/

                                                                                                         (подпись)        (Ф.И.О.)

Приложение №2 

к  Административному  регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной

                          услуги «Утверждение  схемы расположения   

земельного участка или земельных 

участков на кадастровом
                                                                                                                                                            плане территории» 

БЛОК-СХЕМА
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Получение запрашиваемых документов





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





Прием документов и регистрация заявления





Специалист, ответственный за рассмотрение документов, рассматривает представленные документы





В наличии все необходимые документы





Нет





Запрос у заявителя документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя





Рассмотрение заявления и документов, принятие решения





Принятие решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка





Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка





Процедура по предоставлению услуги закончены








Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия





Да





Документы предоставлены





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие запрашиваемых документов





Выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка





Выдача заявителю отказа в утверждении схемы расположения земельного участка





Да




































































