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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАРИНСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

                       П О С Т А Н О В Л Е Н И Е           
11.09.2012                                                                                                   №    666
г. Заринск
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об изготовлении и утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории»


	



В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», руководствуясь Уставом муниципального образования Заринский  район Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об изготовлении и утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории» (приложение 1).
2.  Настоящее постановление и Административный регламент обнародовать в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования Заринский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела  Администрации района по управлению имуществом и земельным отношениям Круглова А.Д.
Глава Администрации района                                                      В.Ш.Азгалдян                                            

Приложение 1

 к  постановлению  Администрации

Заринского района Алтайского края 

от ___________2012  № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов об изготовлении и утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Прием заявлений и выдача документов об изготовлении и утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории» (далее – Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения, определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам , независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, индивидуальным предпринимателям (далее – Заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений и выдача документов об изготовлении и утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация района посредством взаимодействия следующих структурных подразделений:

- Отдел Администрации Заринского района по управлению имуществом и земельным отношениям (далее - Отдел);
- Отдел по строительству, архитектуре и жилищно-коммунальному хозяйству (далее – Отдел по строительству). 

Почтовый адрес: 659100, Алтайский край, г. Заринск, ул. Ленина, 26.

График работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг  с 8-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00;

пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 13-00 до 13 час. 48 мин;

суббота, воскресенье выходные дни.

Телефон Администрации: (385-95) 22-4-01.
Адрес электронной почты: zarinray@ab.ru
Адрес интернет-сайта Администрации Заринского района Алтайского края:  25.altay.ru/~zarinray/;

Телефоны Отделов: (385-95) 2-22-72, 2-23-61, 22-3-15, 2-11-37.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;
- выдача письменного отказа (приостановления) в выдача заявителю утвержденной схемы 
расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с объяснением причин этого отказа (приостановления).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги перечислены в разделе 3 настоящего Регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в        соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Земельным кодексом Российской Федерации;

3) Градостроительным кодексом Российской Федерации

4) Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Уставом муниципального образования Заринский район;

7) иными нормативно-правовыми актами.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Схема утверждается на основании следующих заявлений и обращений:

1) при выборе земельного участка для строительства - заявления гражданина или юридического лица о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта и положительного  решения о выдаче акта выбора земельного участка;

2) при предоставлении гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, - заявления гражданина о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, либо обращения, предусмотренного статьей 29 Земельного кодекса РФ, органа государственной власти;

3) при предоставлении земельных участков, которые находятся в государственной и муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения, - заявления гражданина или юридического лица либо обращения, предусмотренного статьей 29 Земельного кодекса РФ, органа государственной власти о выдаче Схемы.

Заявитель обращается с письменным заявлением на имя главы Администрации района посредством личного обращения или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации или по почте.

В заявлении о выдаче Схемы указывается:

- для граждан - фамилия, имя, отчество, место жительства, паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика при его наличии (ИНН), номера контактных телефонов;

- для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности), расчетный счет, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), номера контактных телефонов:

- цель использования земельного участка;

- местоположение и предполагаемая площадь участка.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя, или копия этого документа;

- документы, подтверждающие право на объект недвижимости, 

- технический паспорт на объект недвижимости или кадастровый паспорт объекта недвижимости.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, являются:

2.7.1. Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.3. При наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

2.8.1.,,Подача заявления ненадлежащим лицом.

2.8.2. Наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

2.8.3. Имеется акт о выборе земельного участка в отношении другого лица;

2.8.4. Имеется действующее решение о предварительном согласовании места размещения объекта на земельном участке в отношении другого лица;

2.8.5. Имеется решение о проведении аукциона в отношении указанного заявителем земельного участка;

2.8.6. Земельный участок сформирован до поступления заявления о выборе земельного участка для строительства и предварительного согласования места размещения объекта либо проводятся работы по его формированию, начатые до поступления такого заявления;

2.8.7. На земельном участке находятся здания, строения, сооружения, находящиеся в собственности других лиц;

2.8.8. Указанный заявителем примерный размер земельного участка не соответствует назначению и характеристикам объекта;

2.8.9. На земельный участок оформлены права других лиц;

2.8.10. Обстоятельства, ранее неизвестные при приеме документов и выявленные на любом из этапов подготовки документов, которые в соответствии с законодательством делают невозможным предоставление муниципальной услуги.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. При нахождении заявителя в Отделе  максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услуги не должен превышать 15 мин.

2.11.. Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в течение трех дней с момента поступления заявления в приемную Администрации и  передается на рассмотрение заявления главой Администрации Заринского района Алтайского края. 

2.12. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

комфортное расположение заявителя;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонная связь;

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

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте муниципального образования Заринский район.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.13. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг:

- Информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги (наличие информации об оказании муниципальной услуги в общедоступных местах, на стендах в Администрации района, на официальном сайте Заринского района);

- Время от подачи заявления на предоставление земельного участка для строительства до даты принятия решения о предоставлении земельного участка для строительства или подписания протокола о результатах торгов (конкурсов, аукционов) (дней);

- Количество обращений  граждан   в   письменном   виде, содержащих   негативную оценку организации приема заявлений о предоставление земельных участков для строительства.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 1):

3.1. Заявители, заинтересованные в предоставлении им услуги, представляют в Администрацию лично или по почте заявление (Приложение 2), являющееся основанием для предоставления услуги.

Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение трех дней с момента поступления заявления в приемную Администрации. При регистрации заявлению присваивается входящий номер. 

Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя или получение письма - запроса по почте, а также по электронной почте через Интернет.

3.2. Заявление рассматривается главой Администрации и передается в Отдел  для рассмотрения. 

3.3. Сотрудник Отдела, ответственный за ведение делопроизводства вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилом ведения книги учета документов:

порядковый номер записи;

дату приема заявления;

данные о заявителе;

цель обращения.

3.4...На заявлении проставляется регистрационный штамп, в нем указывается входящий номер, дата поступления запроса в Администрацию района.
3.5.  Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст заявления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон).

3.6. В случае личного обращения заявителя, при имеющемся затруднении  в оформлении заявления или неправильном его заполнении, сотрудник Отдела оказывает заявителю необходимую методическую помощь. Сотрудник Отдела  сообщает заявителю фамилию, инициалы исполнителя, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения и времени, оставшегося до её завершения.

3.7. Экспертиза предоставленных документов и подготовка решения о принятии заявления к исполнению, или отказе в рассмотрении заявления.

    Основанием для начала административного действия является регистрация заявления.

3.8. Заявителю в двухнедельный срок направляется ответ о принятом решении. В случае принятия решения об отказе в рассмотрении заявления заявителю направляется мотивированный отказ.

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного получения, непосредственно в Отделе,  заявитель расписывается в получении и указывает дату получения.

Местоположение границ земельного участка и его площадь на Схеме определяются с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных земельных участков (при их наличии), естественных границ земельного участка.

3.10. Схема составляется по утвержденной форме на основе сведений кадастрового плана или кадастровой карты соответствующей территории и с использованием картографического материала, удобного для работы, в масштабе, не мельче масштаба кадастрового плана или кадастровой карты соответствующей территории.

Сведения кадастрового плана или кадастровой карты соответствующей территории запрашиваются Отделом в рамках осуществления межведомственного взаимодействия в федеральном бюджетном учреждении «Кадастровая палата» по Алтайскому краю.

При необходимости на основе сведений кадастрового плана территории на схему наносятся в качестве элементов ориентирования:

- зеленым цветом - граница кадастрового квартала или ее отдельные участки;

- черным цветом - границы учтенных, ранее учтенных и временных участков с указанием их кадастровых номеров;

- синим цветом - утверждаемые границы вновь сформированного земельного участка.

3.11. Схема утверждается постановлением Администрации района. При выборе земельного участка Схема утверждается одновременно с актом выбора земельного участка.

Подготовку проекта постановления об утверждении схемы производит отдел Администрации района по управлению имуществом и земельным отношениям.

Схема утверждается и выдается заявителю в месячный срок с момента подачи заявления о выдаче Схемы.

3.12. Срок приостановления исполнения услуги не ограничен.

3.13. Прием заявителя должностным лицом Отдела для подачи заявления и документов на оказание услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций производится в порядке живой очереди, при этом время ожидания в очереди не должно превышать 20 мин. Время приема одного заявителя не должно превышать 20 мин.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется заместителями главы Администрации района.

4.2. Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов.

4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных Регламентом.

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

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных локальных актов.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

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

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

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого обжалуется.

5.2. Заявление (претензия, жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес юридического лица; 
наименование государственного органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее  регистрации, а в случае обжалования отказа органа  или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования  нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней  со дня ее регистрации. 
5.4. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 2                                                                 

                                                                                                                       Главе  Администрации                                                                                                     Заринского района                                                                                                    от (фамилия) _________________________                                                                                                       (имя)______________________________________                                                                                                                           (отчество)__________________________________  

Паспортные данные__________________________

___________________________________________

___________________________________________   

ИНН_______________________________________                                                                                                                   

                                                                                                                           проживающего/зарегистрированного                                                                                                      по адресу:______________                                                                                                     __________________________________                                                                                                      __________________________________                                                                                                  __________________________________                                                                                                    контактный телефон: __________________

	                                ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу выдать схему расположения земельного участка

Адрес (местоположение) участка:_________________________________________________
          ______________________________________________________________________________
Цель использования участка:_____________________________________________________

___________________________________________________________________________

Предполагаемая площадь участка:________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

__________________________________________________________________________

          __________________________________ 

(дата)                                                                                                         (подпись)

Выражаю своё согласие на обработку персональных данных.

          __________________________________ 

(дата)                                                                                                         (подпись)
