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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

ПУДОЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

ШАЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

186167, РК, Пудожский район, п.Шальский, ул. Первомайская, д. 1а

ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
 От 11.12.2012   г.                                                                                                       №  110
Об утверждении Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных                      участков на кадастровом плане территории»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Шальского сельского поселения и Постановлением Главы Шальского сельского поселения от 12.05.2012 г.  № 50  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», Администрация Шальского сельского поселения 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:


1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом  плане территории»  (Приложение).

2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района в сети «Интернет» в разделе «Поселения»: «Шальское сельское поселение».

            3. Контроль  исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.

            4.  Настоящее Постановление вступает в силу с момента  опубликования (обнародования).

Глава Шальского  сельского поселения:                                   Е.В.Торопова

Утвержден

Постановлением Главы администрации 

Шальского сельского поселения

от 11.12.2012  г.  №  110                                 
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Утверждение схем расположения земельных участков
 на кадастровом плане территории»  
1.Общие положения

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004              №190-ФЗ;
- Земельным  кодексом  Российской Федерации  от 25.10.2001 №136-ФЗ;

- Федеральным законом от 24.072007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2006 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации 02.05.2006 №59-ФЗ                    «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера​ции»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004                №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
1.3. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (индивидуальные предприниматели), их полномочные представители.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя, а также посредством размещения в  сети Интернет.
1.4.2. При наличии технических возможностей предоставление муниципальной услуги может предоставляться в электронном виде.

        1.4.3.  Место нахождения Администрации: здание Администрации Шальского сельского поселения

Почтовый адрес: 186167, Республика Карелия, Пудожский район, поселок Шальский, ул. Первомайская , д.1 а.

Адрес электронной почты:  admshala@mail.ru
Приемное время работы: понедельник, среда с 09.00 до 13.00.
        Справочные телефоны:      Глава поселения: 8 (81452) 3-85-00;

 Информация о месте нахождения и графике работы организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

1.4.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется Главой поселения,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги в устной (лично или по телефону) или письменной форме.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации  обращения.

        1.4.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в помещении (фойе) администрации или на официальном сайте  администрации Пудожского муниципального района в сети «Интернет» в разделе «Поселения»: «Шальское сельское поселение»:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.
1.5. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспариваются.

В рамках досудебного обжалования решения, действия (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги гражданин и (или) юридическое лицо обращается к главе Администрации Шальского сельского поселения в письменной форме (по адресу: 186167, Республика Карелия, Пудожский район, поселок Шальский, ул. Первомайская, д.1 а) или лично в приемное время.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется Администрацией Шальского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения:
а) выдача документов об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории границ земельных участков посредством заверения подписью и печатью акта согласования местоположения границ;

б) отказ в выдаче документов об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории границ земельных участков с представлением возражения о местоположении границ земельного участка в письменной форме с их обоснованием.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: срок принятия решения о выдаче документов «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения не должен превышать 30 календарных дней со дня приема заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.6 настоящего регламента.

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является принятие заявления и иных представленных документов органом, осуществляющим выдачу разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на территории Шальского сельского поселения.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для выдачи документов «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане территории» на территории Шальского сельского поселения заявитель обращается с заявлением в:

1. Администрацию Шальского сельского поселения – при согласовании земельного участка в границах населенных пунктов и на землях сельскохозяйственного назначения для целей, связанных со строительством объектов.
В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят: 

1) заявление на утверждение схемы расположения земельного участка;

2) акт о выборе земельного участка для строительства (при намерениях осуществить строительство).

3) схему расположения границ земельного участка.

В  заявлении или извещении о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) обязательно должно быть указано следующее: 
а) для граждан, индивидуальных предпринимателей – фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон для связи, личная подпись, дата, копия паспорта;

б) для юридических лиц – полное наименование обратившегося юридического лица, юридический адрес, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, телефон для связи, личная подпись руководителя, обратившегося юридического лица, дата, учредительские документы;

в) в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, руководителя юридического лица, к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;

г) цель использования земельного участка;

д) местоположение земельного участка.
2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем в обязательном порядке:

1) Кадастровый план территории кадастрового квартала

2) Копия паспорта – для физических лиц, копии учредительских документов – для юридических лиц;
3) Документы, подтверждающие права на объекты недвижимости (свидетельства права собственности, свидетельства права наследования, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения и т.д.)
4) Документы, подтверждающие права на земельный участок (государственный акт, свидетельство права собственности, свидетельства права наследования, договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, выписка из протокола заседания комиссии и т.д.);

5) Акт согласования инженерных коммуникаций.

6) Эскизное предложение для земельных участков, выделяемых под строительство;

7) Адресная справка;

8) Кадастровый паспорт объекта недвижимости;

9) Согласие землепользователя при предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения

 Схема готовится на основе кадастрового плана территории, выдаваемого филиалом -  ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Карелия.
Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются с учетом фактического землепользования, естественных границ земельного участка, местоположения границ смежных земельных участков (при их наличии) с нанесением красных линий и линий застройки в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства. 
2.7. Основанием для приостановления оказания государственной услуги является:

- письменное заявление Заявителя о приостановлении оказания государственной услуги (с указанием срока и причин);

- несоответствие документов требованиям пункта 2.6 Регламента.

Приостановление оказания государственной услуги осуществляется до момента устранения причин, явившихся основанием для его установления, но не может превышать 5 рабочих дней. В случае если Заявителем причины в установленные сроки не устранены, ему в предоставлении государственной услуги отказывается.
2.8. В предоставлении государственной услуги отказывается в случае:

- если с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.3 Регламента;

- выполнения других кадастровых работ по отношению земельного участка, местоположение границ которого согласовываются;

- наличия определения или решения суда, вступившего в законную силу, в соответствии с которыми невозможно осуществить предоставление государственной услуги;

- если земельный участок, в отношении которого представлены документы для согласования местоположения его границ, не является государственной собственностью Республики Карелия;
- несоответствия документов требованиям пункта 2.8 Регламента, в случае если Заявителем причины такого несоответствия не устранены в сроки, предусмотренные пунктом 2.5 Регламента; 

Мотивированный отказ об оказании государственной услуги в письменной форме, подписанный Главой администрации, в срок, предусмотренный пунктом 2.4 Регламента, направляется по почте в адрес Заявителя или выдается Заявителю лично под роспись.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на  предоставление муниципальной услуги - 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: регистрация корреспонденции осуществляется не позднее двух суток.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

прием заявителей осуществляется в здании администрации поселения;

здание администрации включает места для ожидания, информирования и приема заявителей;

помещения  соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

наличие   доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания в очереди  оборудованы стульями и столом. 
2.13.1. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению организаций, предоставляющих муниципальную услугу, предусмотрены места для бесплатной парковки автотранспортных средств. 

2.13.2. Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание  оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию: 

наименование организации;

режим работы.

2.13.3. Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

текстовой информацией, размещаемой в фойе администрации;

стульями и столом для возможности оформления документов. 

Информационные стенды, столы размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- устранение избыточных административных процедур;

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

- соблюдение требований настоящего административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём заявления (извещения) с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента;

экспертиза документов, предусмотренных пунктом 2.6;

подготовка проекта документа, предусмотренного пунктом 3.3, – результата оказания государственной услуги или отказа в оказании государственной услуги;

подписание проекта документа;

выдача Заявителю документа – результата оказания  государственной услуги или об отказе в оказании государственной услуги.

3.2. Основанием для начала оказания государственной услуги является подача Заявителем заявления (извещения) и документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, в канцелярию Администрации Шальского сельского поселения лично или по почте.  

Регистрация заявления (извещения) специалистом, ответственным за прием  документов, осуществляется в день его поступления. При личном обращении Заявителя на его экземпляре ставится дата и входящий номер документа.

Передача заявления и документов Главе администрации осуществляется в течение 2 дней после регистрации заявления.

Глава администрации осуществляет проверку заявления (извещения) и документов на соответствие перечню, указанному в пункте 2.6 Регламента.

В случае несоответствия документов требованиям пункта 2.6 Регламента, Заявитель уведомляется по телефону либо электронной почтой, указанной в заявлении (извещении) в порядке, установленном пунктом 2.5 Регламента.

Если Заявитель не устранит указанные замечания, Глава администрации в течение 5 рабочих дней направляет Заявителю письменный мотивированный отказ об оказании государственной услуги.

а) Согласование местоположения границ в индивидуальном порядке.

В случае соответствия документов требованиям пункта 2.6 Регламента (или устранения Заявителем замечаний) должностное лицо проводит экспертизу документов. По результатам экспертизы документов должностное лицо определяет основания:

для согласования местоположения границ земельного участка;

отказа в согласовании местоположения границ земельного участка с представлением возражения о местоположении границ.

По результатам экспертизы документов Глава администрации готовит документ об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории границ земельных участков или проект отказа об утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории границ земельных участков в письменной форме с их обоснованием.

3.3. По результатам оказания государственной услуги Заявителю выдаются документы:
а) Утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане;
б) Мотивированный письменный отказ в выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане.
4. Формы контроля исполнения административного регламента

         4.1. Порядок и формы контроля  предоставления муниципальной услуги.

        4.2. Текущий контроль принятия решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Глава администрации. 

        4.3. Лицо, ответственное за выполнение данной функции, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность  консультаций, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

        4.4. Контроль  полноты и качества исполнения муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

        4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке обратившись с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить по почте главе Администрации Шальского сельского поселения.
5.3. Запись заявителей на личный приём руководителя осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления услуги.

5.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в Администрации Шальского сельского поселения.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов, уполномоченных на предоставление услуги, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель продляет срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в компетентный орган;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не представляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов, нарушения требований действующего законодательства.

Заявителю дается письменный ответ о принятых мерах.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным. 

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

5.9. Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения должностного лица, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

5.10. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
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