Проект
АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДОКСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

МИНУСИНСКОГО РАЙОНА
КРАСНОЯРСКОГО   КРАЯ

  662631, Россия, Красноярский край, Минусинский район, с. Городок, ул. Ленина 6а,

Телефон-факс:(39132) 71-2-68,  Е-mail: toshev75@inbox.ru
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
___________2015 г.                                   с. Городок                                          № ____-П
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями», Уставом Городокского   сельсовета Минусинского района, Красноярского края  ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент  администрации  Городокского сельсовета Минусинского района по исполнению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории» (прилагается).

2. Разместить настоящий регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Городокского  сельсовета Минусинского района.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на главу  сельсовета Тощева Андрея Валерьевича.

4. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в издании  «Ведомости органов муниципального образования Городокский сельсовет».
 Глава сельсовета                                               А.В. Тощев  
Приложение к постановлению

от ______2015г. № __-п
Административный регламент

Администрации Городокского  сельсовета  Минусинского района  по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Утверждение и выдача схем расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу в соответствии с настоящим административным регламентом предоставляет  администрация  Городокского сельсовета Минусинского района (далее –  Администрация).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется в отношении земельных участков, расположенных на территории муниципального образования Городокского сельсовета Минусинского района.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

–
Конституцией Российской Федерации; 

–
Земельным кодексом Российской Федерации; 

–
Гражданским кодексом Российской Федерации;

–
Федеральным законом от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

–
Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

–
Федеральным законом от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

–
Федеральным законом от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

–
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

–
Приказом Министерства экономического развития от 30.10.2007 № 370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и на которых расположены здания, строения и сооружения»;  

–
Законом Красноярского края от 04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае»;

–
Уставом Городокского сельсовета Минусинского района Красноярского края;
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является   выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, либо выдача письменного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории с объяснением причин этого отказа. 

1.6. Получателями муниципальной услуги являются:

– физические лица;

– юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

– органы государственной власти и местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной  услуге.

2.1.1. Муниципальная  услуга по организации исполнения заявлений (запросов), поступивших в администрацию Городокского сельсовета Минусинского района, предоставляется в виде утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее – схема).

2.1.2. Место предоставления муниципальной услуги: 662631, Россия, Красноярский край,  Минусинский район, село Городок, ул. Ленина, 21 «А».
Время предоставления муниципальной услуги: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, (перерыв на обед с 12.00 до 14.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон главы сельсовета: 8(39132) 71-268, факс  8(39132) 71-268.

Телефон специалиста: 8(39132) 71-262,
E-mail: toshev75@inbox.ru
2.1.3. Информация по процедурам исполнения заявлений (запросов) предоставляется:

–
по письменным обращениям;

–
по электронной почте;

–
при личном обращении.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения (консультация).

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения (консультация).

Прием граждан и юридических лиц осуществляется  специалистами  Администрации в течение всего времени предоставления муниципальной услуги.

2.2. Основанием для предоставления муниципальной  услуги является письменное заявление (запрос) в адрес администрации Городокского сельсовета Минусинского района непосредственно, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. В заявлении (запросе) указывается:

– фамилия, имя, отчество, место жительство – для физических лиц;

– наименование (с указанием организационно-правовой формы), основной государственный регистрационный номер, место регистрации и место нахождения – для юридических лиц;

– предполагаемая цель использования земельного участка;

– адрес, а при его отсутствии описание местоположения  земельного  участка;

– предполагаемый размер земельного участка;

– предполагаемое право на земельный участок.

2.3. К заявлению прилагаются следующие документы:

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

-
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)

  -
копии учредительных документов юридического лица, если с заявлением обращается юридическое лицо;

   -
правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в случаях, если на земельном участке располагается объект недвижимого имущества.

2.4. Заявитель вправе представить другие документы и информацию по собственной инициативе.
2.5. Интернет-обращения должны содержать следующие реквизиты:

–
наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

–
изложение существа обращения;

–
фамилия, имя, отчество заявителя;

–
почтовый адрес места жительства;

–
электронный адрес;

–
дата отправления письма.

2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной  услуги.

2.6.1.  Администрация осуществляет прием заявлений в течение всего времени предоставления муниципальной услуги. Специалисты  Администрации несут персональную ответственность за организацию приема и рассмотрения заявлений физических и юридических лиц. 

2.6.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной  услуги; 

- образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной  услуги;

- форма заявления о выдаче утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;

- образцы заполнения заявлений;

- режим приема  специалистами Администрации.

2.6.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Администрации в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается при подаче заявления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

2.6.5. Конечным результатом оказания муниципальной  услуги являются:

- утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;

- письменный отказ Администрации в утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, с обоснованием причины отказа.

2.6.6. Общий срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления. Срок исправления  технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях. 

2.6.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги не должно превышать 45 минут. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7. Основанием для отказа юридическому или физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является:

– отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации, установленной настоящим регламентом;

– отсутствие обязательных документов, прилагаемых к заявлению, установленных настоящим регламентом;
– невозможность образования земельного участка в испрашиваемом месте, с указанной площадью или видом разрешенного использования, предусмотренная действующим законодательством либо документами территориального планирования муниципального образования Городокский сельсовет Минусинского  района.

2.8. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику или оскорбительные высказывания.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.1.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является  глава сельсовета.


3.1.2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на получение муниципальной услуги с приложением необходимых документов;

- направление заявления в администрацию Городокского сельсовета Минусинского района для его регистрации и визирования;

- возврат заявления в Администрацию и его передача главе сельсовета для визирования;

- передача заявления с соответствующей визой непосредственному исполнителю;

-определение специалистом Администрации возможности образования земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных, санитарно-эпидемиологических и иных условий использования соответствующей территории Городокского сельсовета Минусинского района;
-при необходимости обращение к заявителюcпросьбой о дополнительной информации по существу образуемого земельного участка, необходимой для оказания муниципальной услуги;

-подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;

-личное вручение заявителю или отправка копии решения о предварительном согласовании места размещения объекта с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории по почте, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

-подготовка письменного отказа в размещении объекта и направление его заявителю по почте, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

-исправление технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги;

-выдача или отправка по почте исправленного варианта схемы.

3.2. Регистрация заявлений (запросов) и передача их на исполнение.

3.2.1. Поступившие в Администрацию письменные заявления (запросы) регистрируются в течение 3 дней со дня поступления в установленном порядке.

3.2.2. Регистрация заявления (запроса) является основанием для начала действия по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.3. При поступлении заявления (запроса) в электронном виде по сети Интернет с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса отправителя, ему направляется уведомление о приеме заявления (запроса) к рассмотрению.

Интернет-заявление (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3. Если заявление (запрос) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин.
3.4. Рассмотрение заявления (запроса) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Формы контроля предоставления  муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  муниципальной услуги осуществляется главой сельсовета. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей оказания муниципальной  услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращение потребителей результатов муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие или бездействие должностного лица Администрации.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав потребителей результатов оказания муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за оказанием муниципальной услуги может также осуществляться органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба 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.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 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;

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

