РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
БАЯНДАЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТУРГЕНЕВКА»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_____________________________________________________________________________

от 03.06. 2013 г.                                      № 23                                  с. Тургеневка


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о 
согласовании схем расположения земельных участков»

            В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МО «Тургеневка», постановлением Администрации муниципального образования «Тургеневка» от 12  июля 2012 г. № 30 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО «Тургеневка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить  административный  регламент  по предоставлению  муниципальной  услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения  земельных участков» (Приложение № 1).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник МО «Тургеневка», разместить на официальном сайте муниципального образования «Тургеневка» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.  Контроль  за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 



Глава МО «Тургеневка»	                                                                            С.В. Недосекина 








                                                   



Приложение № 1 
к постановлению главы МО «Тургеневка»
от 03.06. 2013 г. № 23

 
Административный регламент
по предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения  земельных участков»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдачи документов о согласовании схем расположения  земельных участков» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги в муниципальном образовании «Тургеневка».
1.2. Получателями муниципальной услуги являются застройщики - физические или юридические лица, обеспечивающие строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования «Тургеневка» (далее - администрация):
1.3.2. Почтовый адрес: 669129,  Иркутская область, Баяндаевский  район, с. Тургеневка, ул. Советская 56.
1.3.3. График работы администрации:
	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 9.00 - до 13.00, с 14.00 - до 17.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактный телефон администрации:  8(39537) 93051
1.3.5. Электронная почты: svetlana.swn@yandex.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации  Баяндаевского  района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Тургеневка», и о порядке предоставления муниципальной услуги: http://baynday.irkobl.ru.
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста по управлению муниципальным имуществом администрации (далее – специалист). 
1.3.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- путем индивидуального общения со специалистом; 
- с использованием средств телефонной связи – 8 (39537) 93051;
- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Баяндаевский  район»: http://baynday.irkobl.ru;
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Тургеневка»: svetlana.swn@yandex.ru

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков».
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Тургеневка» (далее - администрация). Муниципальный служащий, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги – специалист.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- принятие решения о согласовании схем расположения земельных участков; 
- принятие решения об отказе в согласовании схем расположения земельных участков;
- направление заявителю решения о согласовании схем расположения земельных участков либо письменного отказа в согласовании схем расположения земельных участков. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации специалистом заявления о согласовании схемы расположения земельного участка. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги по согласованию схем расположения земельных участков осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
-Устав муниципального образования «Тургеневка»;
- Настоящий административный регламент.	
  2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в администрацию заявление по форме согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее - заявление).
2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы: 
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), копия свидетельства о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненная в соответствии с требованиями действующего законодательства (4 экземпляра);
- кадастровая выписка о земельном участке;
- копия выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или иные документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на таком земельном участке (в случае утверждения схемы расположения земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения).
         2.6.2. Документы, запрашиваемые специалистом в рамках межведомственного информационного взаимодействия у государственных органов:
- Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, если заявление подается юридическим лицом.
- Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, если заявление подается индивидуальным предпринимателем.
- Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, в случае предоставления земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, в порядке, предусмотренном ст. 36 Земельного кодекса Российской Федерации.
- Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок.
Указанные документы могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
2.6.3. Документы представляются в оригиналах и копиях, либо при не представлении оригиналов - в нотариально заверенных копиях.
2.6.4. В случае представления документов в оригиналах и копиях, специалист  администрации заверяет сверенные с оригиналами копии документов. 
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных Приложением № 1 настоящего административного регламента;
- отсутствие у представителя заявителя доверенности, оформленной в установленном законом порядке;
- представление неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента;
- текст заявления не поддается прочтению.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- составление схемы расположения земельного участка без использования сведений государственного кадастра недвижимости, информационной системы обеспечения градостроительной деятельности; без выполнения инженерных изысканий в результате образования земельного участка и передачи их для включения в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности;
- отсутствие в схеме расположения земельного участка сведений о смежных земельных участках, границах кадастрового деления (для земельных участков, занятых протяженными объектами), природных объектах и (или) объектах искусственного происхождения, если отдельные части границы земельного участка совпадают с местоположением внешних границ таких объектов и сведения о таких объектах содержатся в государственном кадастре недвижимости, земельных участках или землях общего пользования;
         - отсутствие в заявлении о согласовании схемы расположения земельного участка информации о местоположении и цели использования земельного участка;
         - несоответствие  характеристик испрашиваемого земельного участка требованиям градостроительных и (или) санитарно-гигиенических нормативов;
         - обременение запрашиваемого земельного  участка правами третьих лиц.
- наличие на момент обращения с заявлением: споров о правах; границах земельного участка, в том числе наложения границ; арестов и запретов по решению суда в отношении испрашиваемого земельного участка, решений правоохранительных органов;
- ограничение в обороте или изъятие из оборота испрашиваемого земельного участка в соответствии с законодательством;
-  в схеме расположения земельного участка имеются ошибки, опечатки.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 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.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 рабочий день.
2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги. 
2.12.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1.3.3.  настоящего административного регламента.
2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.12.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями (количество стульев не менее трех), столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.12.4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.12.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
2.13.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение заявителя;
2.13.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;
2.13.4. Точность и аккуратность;
2.13.5. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.
2.14. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, в электронной форме не осуществляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:
   а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);
   б) оформление и направление или выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);
   в) рассмотрение заявления и иных представленных в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
            г) направление заявителю копии решения о предоставлении муниципальной услуги и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к настоящему административному регламенту.
         3.2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем либо его представителем в администрацию заявления по форме Приложения N 1 к настоящему административному регламенту с приложением документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента.
         3.2.2. Специалист проверяет поступившее заявление с документами, регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции, и, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдает заявителю расписку в получении заявления с приложением документов с указанием номера и даты регистрации заявления. 
         При установлении специалистом оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента, подготавливает и направляет посредством почтового отправления либо выдает лично под роспись заявителю (представителю заявителя) письменный мотивированный отказ в приеме документов, подписанный главой администрации. 
         3.2.3. Результатом административной процедуры являются регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции и выдача заявителю расписки в получении заявления с приложением документов с указанием номера и даты регистрации заявления или направление заявителю по почте, получение заявителем либо представителем заявителя лично под роспись письменного отказа в приеме документов.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
         3.3. Оформление и направление или выдача заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции и проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.
3.3.2. Специалист рассматривает заявление на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента. При установлении п. 2.8. настоящего административного регламента специалист подготавливает и направляет посредством почтового отправления либо выдает лично под роспись заявителю (представителю заявителя) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанный главой администрации. 
3.3.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю по почте или получение заявителем либо представителем заявителя лично под роспись письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
         3.4. Рассмотрение заявления и иных представленных в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции заявлений и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента.
3.4.2. Специалист рассматривает заявление и прилагаемые документы, готовит проект постановления администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и направляет главе администрации на подписание.
Максимальный срок исполнения административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.4.3. Результатом административной процедуры является подписание главой администрации постановления о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
         3.5. Направление заявителю копии решения о предоставлении муниципальной услуги и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации постановления о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
3.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в форме постановления администрации направляется заявителю в письменном виде или по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
3.5.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги и схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения  один раз в квартал главой администрации, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.5. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков установленных настоящим регламентом несет,  глава администрации.
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Установленный настоящим разделом административного регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.
5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим административным регламентом решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.
5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:
- нарушены права и свободы заявителя;
- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;
- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.2.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;
- отсутствия подписи заявителя, его представителя;
- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;
- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства.
5.2.4. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
5.2.5. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.
5.3. Судебный порядок обжалования: 
5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
                                                                                                                                                      
	
                                                  Приложение № 1
                                                                             к административному регламенту
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании схем расположения земельных участков»

В Администрацию муниципального образования «Тургеневка»

от ___________________________________
___________________________________
                            (сведения о заявителе)*
Контактный телефон: ______________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать схемы границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории, занимаемого (используемого)
_____________________________________________________________________________
(указать цель использования земельного участка или тип здания, строения, сооружения, 
расположенного на земельном участке)

расположенного по адресу: ____________________________________________________
                                                     (указать адрес (местоположение) земельного участка)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) ____________________________________________________________________________ 
2) ____________________________________________________________________________
3) ____________________________________________________________________________
4) ____________________________________________________________________________

Заявитель _________________              	_______________ 	               _______________
 (должность)                                 (подпись)			      (расшифровка подписи)
____________________________________
* Сведения о заявителе:
Для  физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.
Приложение № 2
                                                                             к административному регламенту
«Прием заявлений и выдача документов 
о согласовании схем расположения земельных участков»

БЛОК СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков»
 (
Прием и регистрация  заявления о согласовании схем границ земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории 
)

 (
Подготовка проекта постановления о согласовании 
) (
В течение 3 рабочих дней
) (
Выдача копии постановления о согласовании 
 (об отказе в согласовании)
) (
Принятие решения о согласовании 
) (
Принятие решения об отказе в согласовании
) (
В течение 3 рабочих дней
) (
Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
) (
Отсутствие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
) (
Наличие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
) (
Подготовка проекта  постановления об отказе в согласовании 
) (
В течение 7 дней
) (
В течение 10 рабочих  дней
) 

 (
1 месяц
) (
Доработка проекта постановления, в случае несогласия главы администрации с содержанием проекта постановления
)

