АДМИНИСТРАЦИЯ МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.10.2013                       п. Мотыгино                                     № 585-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории»

В соответствии  с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых в электронном виде, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Устава Мотыгинского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     
1. Утвердить административный регламент администрации Мотыгинского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения границ земельных участков на территории Мотыгинского района» (приложение).


2. Постановление администрации Мотыгинского района от 11.02.2011 № 54-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения границ земельных участков на территории Мотыгинского района» с внесенными изменениями считать утратившим силу.
      
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

     
4.  Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования в официальном вестнике Мотыгинского района.
Глава администрации

Мотыгинского района                                                                 А.Ю. Терещенко

Распономарева Лидия Владимировна

22-5-25
                                                                             Приложение             

                                                                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                             постановлением администрации

                                                                             Мотыгинского района

                                                                             04.10.2013 № 585-п
Административный регламент
администрации Мотыгинского района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории»

I. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент администрации Мотыгинского района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории»  (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993,  № 237; 2009,      № 7, Парламентская газета, 2009, № 4, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445);

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст.4147; 2003, № 27, ст.2700; 2004, № 41, ст.3993; 2005, № 1, ст.17; № 10, ст.763; № 30, ст.3128; 2006, № 50, ст.5279; № 52, ст.5498;  2007, № 21, ст.2455; № 45, ст.5417; 2008, № 20, ст.2251; 2009, № 1, ст.19; № 11, ст.1261; № 29, ст.3582);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст.16; 2006, № 1, ст.21; 2007, № 45, ст.5417; 2008, № 20, ст.2251);

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст.4970);

- Уставом Мотыгинского района. 
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1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Мотыгинского района.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории, (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов об утверждении схем расположения  земельных участков на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Местонахождение администрации Мотыгинского района:

Адрес: 663400, Красноярский край, Мотыгинский район, п. Мотыгино, ул. Советская, зд. 116;

телефон приемной: (839141) 22-5-25, факс: (839141) 22-4-09;

E-mail: motadm@krasmail.ru.
График работы: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, по телефону, по электронной почте.

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации Мотыгинского района осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю письмом.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.
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Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления, полученный в  Администрации Мотыгинского района. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2.1.4. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими администрации Мотыгинского района (далее – специалисты):

- при личном обращении (устные обращения);

- по телефону;

- по письменным обращениям.

Прием специалистом администрации Мотыгинского района для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами администрации Мотыгинского района  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства;

- по комплектности (достаточности) представленных документов и предъявляемым к ним требованиям; 
- по источнику получения необходимых документов (орган, организация).

Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры предоставления муниципальной услуги, применяется по усмотрению заинтересованного лица.

2.1.2. На информационных стендах в администрации Мотыгинского района  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
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- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-  блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур ;

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

- образец заявления ( согласно приложению № 2);

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Мотыгинского района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Мотыгинского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы): 

Гражданин, юридическое лицо или исполнительный орган государственной власти, заинтересованные в получении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, представляет в администрацию Мотыгинского района следующие документы:


- заявление (обращение) о подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории (далее - заявление) в соответствии с приложением № 2 к настоящему Регламенту;


- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя, являющегося физическим лицом;


-копия устава, положения - для юридического лица;


-копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
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2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

- документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.4. Порядок обращения в администрацию Мотыгинского района при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом, ответственным за прием документов.
Предоставляются оригиналы документов, либо их заверенные копии.  

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации Мотыгинского района.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати дней со дня получения заявления.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги либо приостановления оказания муниципальной услуги:
2.7.1. Основаниями для приостановления оказания муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в настоящем административном регламенте.

В случае устранения оснований для приостановления оказания муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при непредставлении определенных пунктом 2.2. настоящего административного регламента документов;

- при намерениях заявителя, противоречащих действующему законодательству, нормативным правовым актам, градостроительным 
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нормативам, положениям утвержденной градостроительной документации, правилам застройки.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 


2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги публикуется в средствах массовой информации и сети Интернет.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении № 1 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрацию заявления с прилагаемыми документами (не более 1 дня);

- рассмотрение заявления с документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 30 дней);

- выдачу заявителю документов об утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории (не более 1 дня);

- подготовку, подписание и выдачу заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не более 1 дня).

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с документами от заявителя является обращение заявителя, либо получение документов по почте специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.
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Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении).

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления с прилагаемыми документами в администрации Мотыгинского района.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

3.3. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является зарегистрированное в администрации Мотыгинского района заявление с прилагаемыми документами.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
- передает копию заявления на рассмотрение и согласование архитектору района. После рассмотрения заявления и подготовки схемы расположения объекта либо отказа в предоставлении муниципальной услуги архитектор передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей  территории либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- подготавливает проект постановления администрации Мотыгинского района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;
- направляет заявителю в письменной форме уведомление о принятии решения об утверждении схемы либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа;

Результатом исполнения административного действия являются подготовленные специалистом отдела документы об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 30 дней.

3.4. Основанием для начала административного действия по выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на 
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кадастровом плане (карте) территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление подписанного постановления администрации Мотыгинского района   либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- с помощью средств телефонной или электронной связи уведомляет заявителя о необходимости получить документы об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдает заявителю лично или направляет по почте документы об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю по почте документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль  соблюдения последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  Главой администрации Мотыгинского района. 

Ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений настоящего административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Мотыгинского района и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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V. 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 администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов администрации обжалуются Главе администрации Мотыгинского района.

Заявитель может сообщить Главе администрации Мотыгинского района о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в администрацию жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления.

Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе оказания муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие администрации, а также решение об отказе в предоставлении  земельного участка.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Глава администрации

Мотыгинского района                                                                 А.Ю. Терещенко
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                                Приложение № 1

                                к административному регламенту администрации

Мотыгинского района по предоставлению муниципальной

                                услуги «Подготовка и утверждение схем расположения 

                                земельных участков  на кадастровом  плане 

                                или кадастровой карте соответствующей территории»

БЛОК-СХЕМА административных процедур,

выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории»
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                                Приложение № 2
                                к административному регламенту администрации

Мотыгинского района по предоставлению муниципальной

                                услуги «Подготовка и утверждение схем расположения 

                                земельных участков  на кадастровом  плане 

                                или кадастровой карте соответствующей территории»

                                                                                                                                        ________________________________________________

                                                                        Главе администрации Мотыгинского района
                                                                     ________________________________________________

                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество – для заявителей,

                                                                     ________________________________________________

                                                                                                         полное наименование организации – для юридических лиц,

                                                                     ________________________________________________

                                                                                                                                          почтовый индекс, адрес; тел.)

                                                                     ________________________________________________

Заявление

Прошу подготовить и утвердить схему расположения  земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте территории по адресу: 

___________________________________________________________________

(адрес объекта)
для _____________________________________________________________________

     (указывается цель использования земельного участка)

________________________________________________________________________

Предполагаемые размеры земельного участка _________________ м.

Краткие характеристики объекта строительства или объекта, расположенного на земельном участке ________________________
_________________________________________________________

Приложение:

1)
 «___ »__________
20___г.       ______________ /_____________________/
                                                                     (подпись)                           (Ф.И.О.)

Администрация Мотыгинского района


Прием и регистрация заявления с прилагаемыми


документами (не более 1 дня)











Рассмотрение заявления с документами и принятие


решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(не более 30 дней)


 








Подготовка, подписание и 


выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении


муниципальной услуги 


(не более 1 дня)



































Выдача заявителю документов


об утверждении схем расположения земельных участков  на кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории (не более 1 дня)











