АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МИХАЙЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

12.05.2016                                                                                                                 №  94 

с. Михайловское

Об утверждении Административного

 регламента   по         предоставлению

 муниципальной                         услуги

 «Прием заявлений       и           выдача 

документов  об   утверждении     схем 

 расположения земельных  участков»
        Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,        Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Устава муниципального образования Михайловский сельсовет Михайловского района Алтайского края, протеста прокуратуры Михайловского района от 10.05.2016 №02-52-2016,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  по  предоставлению муниципальной   услуги «Прием заявлений       и         выдача документов  об   утверждении     схем  расположения земельных участков» (далее Административный регламент).
        2.Постановление Администрации Михайловского сельсовета Михайловского района Алтайского края №85 от 25.04.2016г. «Об утверждении Административного регламента   по         предоставлению муниципальной        услуги «Прием заявлений       и           выдача  документов  об   утверждении     схем  расположения земельных  участков», отменить.
        3.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

        4.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы, архитектора Администрации сельсовета С. Н. Койчева.


Глава  Администрации сельсовета                                        С.В. Савицкий
Обнародовано 12.05.2016  на информационном стенде Администрации сельсовета, официальном сайте Администрации
Утверждён:

                                                                                                 постановлением Администрации

Михайловского сельсовета

                                                                                                                    от   12.05.2016  № 94      

Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схем  расположения земельных участков»
1. Общие положения 

1.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - "Регламент") предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схем  расположения земельных участков», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2 Нормативное правовое регулирование 
предоставления  муниципальной  услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а)  Земельным кодексом Российской Федерации;

б) Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 года №190-ФЗ; 

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

г) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

д) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

е) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных  регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

ж) иными нормативно-правовыми актами.

1.3 Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются граждане, физические и юридические лица.

1.4 Результат исполнения муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заказчику утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой плане территории, либо выдача письменного отказа  в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории с объяснением причин этого отказа.

1.5 Органы исполнительной власти, оказывающие муниципальную услугу

Специалисты Администрации Михайловского сельсовета Михайловского района Алтайского края.

1.6 Порядок информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги

Место нахождения уполномоченного органа и его почтовый адрес: Алтайский край Михайловский район с. Михайловское ул. Ленина,36. Время работы: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота, воскресенье – выходные дни.

Электронный адрес: mixsovet@mail.ru
Прием  при личном обращении осуществляется:  зам. главы, архитектором администрации Михайловского сельсовета  в рабочие дни  с понедельника по пятницу с 9-00 до 12-00 в кабинете № 2 по адресу: Михайловский район с.Михайловское ул.Ленина,36
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

по письменным запросам; 

по телефону для справок: 22-3-73; 

по электронной почте:   mixsovet@mail.ru
при личном обращении; 

на официальном сайте www.mixsovet.ucoz.ru 

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схем  расположения земельных участков». 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Михайловского сельсовета Михайловского район Алтайского края.

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо уведомление об от​казе в согласовании схемы с указанием причин отказа. 
   Срок регистрации запроса заявителя  о предоставления муниципальной   не должен

превышать 15 минут.
2.2 Сроки предоставления  муниципальной услуги 

Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление (Приложение  1) с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом.

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема необходимых документов.

2.3 Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 

Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является:

а)  Земельным кодексом Российской Федерации;

б) Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 года №190-ФЗ; 

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

г) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4 Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

Граждане, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, представляют в администрацию лично, по почте, либо в электронном виде заявление (Приложение 1) с приложением следующих документов:

- копию документа, удостоверяющего личность;

- схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

- копию правоустанавливающего документа на земельный участок (при наличии);

- копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости (при наличии объекта недвижимости). 

Заявитель вправе приложить к заявлению, и иные документы по собственному усмотрению.

2.5 Перечень оснований для отказа в предоставлении 

 муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении  Муниципальной  услуги являются:

- не предоставление документов или сведений, указанных в п. 2.5 настоящего регламента;

- наличие в предоставленных документах неполной, недостоверной или искаженной информации;

- размер образуемого земельного участка или земельного участка, который в результате преобразования сохраняется в измененных границах (измененный земельный участок), не будет соответствовать установленным в соответствии с земельным законодательством требованиям к предельным (минимальным или максимальным) размерам земельных участков;

- доступ (проход или проезд от земельных участков общего пользования) к образуемому или измененному земельному участку не будет обеспечен, в том числе путем установления сервитута;

- одна из границ земельного участка пересекает границу муниципального образования и (или) границу населенного пункта;

- земельный участок образован из земельных участков, относящихся к различным категориям земель, за исключением установленных федеральным законом случаев.

- при уточнении указанных границ нарушен установленный настоящим Федеральным законом порядок согласования местоположения границ земельных участков или местоположение указанных границ в соответствии с настоящим Федеральным законом не считается согласованным, за исключением случаев признания указанных границ уточненными в порядке разрешения земельного спора.

Основания для отказа в рассмотрении обращения:

- отсутствие в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменном обращении  нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержание в обращении гражданина вопроса, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направляемыми обращениями;

- подача заявления ненадлежащим (неуполномоченным) лицом;

- наличие в обращении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.6 Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги и получение информации о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7 Сроки ожидания при подаче запроса

Максимальный  срок ожидания при:

 - подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 20 минут;

 - получения результата муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.8 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания приема

Рабочее место должностного лица оборудовано компьютерной техникой,  оргтехникой,  позволяющие организовать предоставление услуги в полном объеме, имеется бумага, расходные материалы, канцелярские товары.

Для ожидания приема заявителю отводится место, оборудованное стульями, столом, обеспеченное канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления на предоставление муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры

3.1 Состав административных процедур

Регламент включает следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

б) проверка зарегистрированных документов в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента;

в) подготовка и выдача заказчику утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой плане территории, либо выдача письменного отказа  в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровой карте территории с объяснением причин этого отказа.

.
3.2 Форма получения  муниципальной услуги 

Заявитель имеет право выбрать форму получения  муниципальной услуги: по почте, при личном обращении, либо в электронной форме. 

3.3 Регистрация документов и их исполнение

Поступившее от Заявителя или его представителя заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в установленном порядке специалистом Администрации Михайловского сельсовета в день поступления заявления. 

Днем обращения за муниципальной услугой считается дата получения заявления. В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на Заявителе.

Регистрация документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации в течение 20-ти дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов, проверяет их комплектность и соответствие установленным требованиям, а в случае некомплектности и несоответствия материалов установленным требованиям, обеспечивает возврат материалов Заявителю, в том числе подготавливает уведомление об отказе с указанием причины отказа, обеспечивает его подписание, регистрацию и направление уведомления Заявителю.

При выявлении оснований для возврата документов без рассмотрения, составляет письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения. Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю либо вручается лично.

3.4 Подготовка документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории

По итогам рассмотрения и проверки документов специалист Администрации сельсовета в течение одного месяца с момента поступления заявки готовит постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо уведомление об от​казе в согласовании схемы с указанием причин отказа. 

4.  Формы контроля за исполнением 

административного регламента

 Контроль  за  исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава Администрации сельсовета.

Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, соблюдение сроков и порядка приема заявления, подготовку  запрашиваемой информации, а также правильность выполнения административных процедур. 

Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Глава Администрации сельсовета:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах местного самоуправления, государственных органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается главой Администрации сельсовета (в его отсутствие – первым заместителем главы района).

Ответ на жалобу, поступившую Администрацию сельсовета, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Жалоба, поступившая в Администрацию Михайловского сельсовета Михайловского района Алтайского края  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации Михайловского сельсовета Михайловского района Алтайского края      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.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если, в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению. О данном решении, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, уведомляется заявитель направивший жалобу, 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, специалист Администрации сельсовета иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный на выдачу разрешений орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Действие (бездействие) и решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

                                                                                                                       Приложение 1
Образец заявление 
Главе Администрации Михайловсого сельсовета
от ____________________________________ 
______________________________________
дата рождения __________________________

паспорт серия _______номер______________

кем и когда выдан:_______________________

______________________________________

зарегистрированного по адресу: ___________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

контактный телефон: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на утверждение схемы размещения  земельного участка 
на кадастровом плане территории
Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории в кадастровом квартале 22:28:_________________, общей площадью _____________ кв.м, расположенного по адресу: ________________________________ ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Приложение: 

- копию документа, удостоверяющего личность;

- схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

- копию правоустанавливающего документа на земельный участок (при наличии);

- копия правоустанавливающего документа на объект недвижимости (при наличии объекта недвижимости).
«___»_______________20____г.                                                 __________________ 

                                                                                                        (подпись)                     

