	Приложение

к постановлению администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района                                                         от  07.07.2014 №______



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

    предоставления государственной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент исполнения государственной функции «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при предоставлении государственной услуги.
2. Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района (далее – администрации), с заявителями  при рассмотрении извещений.
2. Круг заявителей

3. Заявителями являются лица, обратившиеся с заявлением о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории путем направления в адрес администрации, заявления по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 
4. От имени физических лиц заявления могут подавать их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.  

5. От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом (иными правовыми актами) и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

6. Место нахождения администрации: улица Красная, дом 133, станица Старомышастовская, Динского района, Краснодарского края, 353220.
	Наименование
	отдел имущественных и земельных отношений администрации Старомышастовского сельского поселения

	Адрес
	353221, Краснодарский край, Динской район, станица Старомышастовская, улица Красная, 133

	Контактный телефон
	8 (86162) 74-4-81

	Номер телефона для предварительной записи
	8 (86162) 74-4-81

	Адрес официального сайта 
	http:www.staromishastovskaysp@rambler.ru.

	Электронный адрес 
	http:// staromishastovskaysp@rambler.ru

	Режим работы 
	Понедельник - 08.00 – 12.00;
Среда - 08.00 – 12.00;
Суббота, воскресенье – выходные дни;

Перерыв: 12.00 – 13.00


8. При обращении заявителя в устной форме или по телефону специалист администрации подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления государственной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу предоставления государственной услуги.

Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 20 минут.

При невозможности в момент обращения заявителя ответить на поставленный вопрос специалист администрации предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ.

9. При письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений или по электронной почте.

Информация предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы администрации Старомышастовского сельского поселения.

10. Информация о месте нахождения и графике работы администрации размещается на официальном сайте администрации Старомышастовского сельского поселения.

11. Размещаемая информация содержит:

- текст настоящего административного регламента;

- форму заявления о предоставлении государственной услуги (приложение № 1 к административному регламенту);

- блок-схему последовательности действий при предоставлении государственной услуги (приложение № 2 к административному регламенту).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

4. Наименование государственной услуги

12. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется государственная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории».
5. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего

государственную услугу

13. Государственную услугу «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» предоставляет администрация Старомышастовского сельского поселения.
14. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Тульской области.
6. Описание результатов предоставления государственной услуги

15. Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;

- письменное уведомление об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.

7. Срок предоставления государственной услуги
16. Государственная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента регистрации заявления о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением государственной услуги
17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 26.01.2009, № 4, ст. 445);

Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4017);

Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 25.06.2001, № 26, ст. 2582);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета, № 268, 30.07.2010);
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июля 2009 года № 621 «Об утверждении формы карты (плана) объекта землеустройства и требований к ее составлению» («Собрание законодательства Российской Федерации», 10.08.2009, № 32, ст. 4038);

приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 04 февраля 2010 года № 42 «Об утверждении порядка ведения государственного кадастра недвижимости» («Российская газета»,                   № 75, 09.04.2010);
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления государственной услуги

18. Основаниями для отказа в исполнении государственной услуги либо подготовки сообщения о невозможности исполнения государственной функции являются:

- поступление заявления об оказании государственной функции от лица, не имеющего полномочий на обращение; 
- несоответствие сведений о земельном участке, указанных в заявлении,  документам (схемам расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории), приложенным к заявлению.  

- нарушение правил благоустройства придворовой территории заявленного участка.

19. В случае отказа в исполнении государственной функции либо подготовки сообщения о невозможности исполнения государственной функции заявление считается рассмотренным.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги
20. Для предоставления государственной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

- схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;

- правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок (договоры купли-продажи, мены, аренды, государственные акты и т.д.) (в случае если земельный участок был предоставлен ранее);

- топографическую основу земельного участка с указанием даты и наименования организации, выполнившей топографическую съемку (съемка текущих изменений) в масштабе 1:500;

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке);

21. Для получения государственной услуги заявитель предоставляет письменное заявление о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее - заявление) (приложение № 1 к административному регламенту).

22. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

23. Письменное заявление в обязательном порядке должно содержать:
- наименование юридического лица;

- почтовый адрес и/или адрес электронной почты заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

- адрес земельного участка, схема расположения которого требует согласования;

- личную подпись заявителя и дату.

24. Запрещено требовать от заявителя:

- предоставления документов или информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

25. Основаниями для приостановлении или отказа в согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории являются:

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя);

- несоответствие земельного участка требованиям СНиП, СанПиН, Правилам землепользования и застройки.

26. Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменно либо посредством электронной почты.
12.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

         27. Государственная  услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.

29. Ожидание в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не предусмотрено.
14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
          30. Запрос заявителя при личном обращении в министерство подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в день обращения заявителя лицом, уполномоченным на прием запроса при личном обращении.

         31. Запрос заявителя, поступивший в виде электронного документа, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства лицом, уполномоченным на прием запроса в электронном виде, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления в администрацию.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги

32. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы.
33. В помещении админисрации установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень документов, представление которых необходимо для предоставления государственной услуги. 

34. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, соответствуют санитарно-эпидемиологическим нормативам и   требованиям пожарной безопасности.

35. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников министерства и посетителей.

36. Помещение для проведения приема граждан оборудуется системой кондиционирования воздуха, системой пожарной безопасности, медицинской аптечкой.

37. Помещение для ожидания гражданами приема  оборудуется  стульями, столами (стойками), обеспечено канцелярскими принадлежностями.

38. Рабочие места работников, предоставляющих государственную услугу,  должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.

16. Показатели доступности и качества  государственной услуги

39. При предоставлении государственной услуги предусматривается возможность взаимодействия заявителя с ответственными исполнителями, выполняющими административные процедуры, а также возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.   

17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги 

в электронной форме
          40. Предоставление государственной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом обеспечивается при обращении заявителя непосредственно в администрацию, направления соответствующих документов с помощью почтовой связи либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

         41. Заявителям обеспечивается возможность получения на едином портале государственных и муниципальных услуг информации о составе документов, необходимых для получения государственной услуги.

         42. Министерство при предоставлении государственной услуги взаимодействие с многофункциональными центрами не осуществляет.

         43. В целях предоставления государственной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления государственной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в статье 9 части II настоящего административного регламента.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

 в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

18. Перечень административных процедур
47. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация поступившего заявления;

2) рассмотрение заявления, принятие решения;

3) согласование и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории или письменного уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.

48. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги отражена схематично в приложении № 2 к административному регламенту.

19. Прием и регистрация поступившего заявления

49. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления государственной услуги, является письменное заявление о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, поступившее от заявителя лично, по почте или по электронной почте.

50. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в соответствии с правилами делопроизводства в день поступления в канцелярию администрации.

20. Рассмотрение заявления, принятие решения

51. Зарегистрированное заявление передается руководителю администрации и его заместителю для рассмотрения и резолюции.

52. Ознакомившись с заявлением, руководитель администрации и его заместитель дает письменное поручение специалисту, отвечающему за подготовку данных документов, дальнейшего рассмотрения и принятия решения.

53. Специалист принимает решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления:

- о согласовании и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории;

- об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.

54. Результатом выполнения административной процедуры является передача на согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории или подготовки письменного уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.

21. Согласование и выдача схемы расположения земельного

участка на кадастровом плане (карте) территории

55. Предоставление государственной услуги включает в себя выдачу согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории заявителю или подготовка письменного уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории. 
56. Выдача согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории заявителю осуществляется при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу - при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.

57. При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в подразделе 9 настоящего административного регламента, заявителю выдается письменное уведомление об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории и документы, приложенные к заявлению.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

22. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием в ходе их исполнения решений, осуществляют руководитель администрации или один из его заместителей.

59. По результатам осуществления текущего контроля в случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации
23. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

60. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление государственной услуги, закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Приложение № 1

                                                                к административному регламенту исполнения

                                                                государственной услуги «Прием заявлений и выдача
 документов о согласовании схем 
расположения земельных участков 
на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующей территории» 

                                 Главе Старомышастовского сельского поселения 
С. Н. Гриценко
от _________________________
____________________________
Прож. ______________________
____________________________
Тел. ________________________
                                                                             от юридического лица

                                       ______________________________________

                                                   (полное наименование, ИНН,

                                       ______________________________________

                                                 номер государственной регистрации,

                                       ______________________________________

                                                 юридический адрес, почтовый адрес)

                                    ______________________________________

                                                  (Ф.И.О, должность представителя)

______________________________________

                                                                                действующего на основании

                                       ______________________________________

                                                     (название документа)

       тел. __________________________________

Заявление
В соответствии с Федеральным законом от 11 июля 2002 года № 514-ФЗ «Об утверждении положения о согласовании и утверждении землеустроительной документации, создании и ведении государственного фонда данных, полученных в результате проведения землеустройства» прошу согласовать схему расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории:
1. Кадастровый номер земельного участка _________________________ .

2. Местоположение земельного участка _____________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


3. Площадь земельного участка (кв.м) ______________________________________ 

Приложение:

1. Схема расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) соответствующей территории - 3 экз.

    _______________                                                              ________________________

                             (дата)                                                                                                                         (подпись заявителя)

Приложение № 2 

                                                                к административному регламенту исполнения

                                                                            государственной услуги «Прием заявлений и выдача
 документов о согласовании схем 
расположения земельных участков 
на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующей территории»

Блок – схема предоставления государственной услуги

у



БЛОК-СХЕМА

ОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ

Прием заявления и документов для предоставления государственной услуги





Рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами





соответствует





не соответствует





Направление заявителю уведомления о предоставлении государственной услуги





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги








