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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«  27  »  июня    2012 года                                                                             № 354 
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане  или кадастровой карте соответствующей территории» 




       В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»    (далее по тексту  — Регламент).

2. Отделу земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций).

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим вопросам Аблаева А.В.  

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                                         В.И.Белов

исп. Шляпина  Е.Г.

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение  схемы  расположения земельного  участка  
на  кадастровом  плане или кадастровой карте соответствующей территории»

1. Общие положения
         1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

         1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования "Граховский район" и осуществляется через структурное подразделение ― отдел  земельных и имущественных отношений (далее - отдел) Администрации муниципального образования «Граховский район». 
         1.3.     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (принят ГД ФС РФ 28.09.2001);
      Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004);

      Федеральным законом от 25.10.2001 за N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

      Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

       Уставом муниципального образования "Граховский район;
       Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

         1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является   постановление Администрации муниципального образования «Граховский  района» об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

         1.5. Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридического лица, заинтересованные в формировании земельного участка.

         1.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления
         1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования порядку предоставления муниципальной  услуги
          2.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева,  д. 3, Администрация муниципального образования «Граховский район», тел. (факс)  3-17-53. Е-mail: grahadmin@udmnet.ru, официальный сайт  Граховского района:  grahovo.udmurt.ru.
         2.2. График работы Отдела: с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.;
обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 ч.

         2.3. График приема заявителей, приема документов: с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.
         2.4. График выдачи готовых документов:  с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.

         2.5.  Информацию по  вопросам  предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) лично в Отделе;
2) по телефону (факс) (8 341 63) 3-17-53, 3-10-83 

3) в письменном виде посредством направления почтового отправления в адрес Главы Администрации муниципального образования «Граховский района», либо факсом с последующим почтовым отправлением; 
4) посредством электронной почты в администрацию;

5) на официальном сайте муниципального образования "Граховский  район" grahovo.udmurt.ru.;

6) на информационном стенде в месте непосредственного предоставления муниципальной услуги.

        2.6. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить:

   - у специалиста отдела 

   - при записи на прием;

   - при письменном обращении;

   - при индивидуальном запросе по электронной почте;

   - по телефону.

          2.7. Информацию о формах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель получает при личном обращении в отдел.

          2.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

     1) достоверность предоставляемой информации;

     2) полнота информирования;

     3) доступность получения информации;

     4) соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства;

     5) четкость изложения информации.

         2.9. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8.00- 16.00 ч.

     Время предоставления устной консультации одному заявителю не должно превышать 20 минут.

     С текстом регламента заявитель может ознакомиться, получив его у специалиста отдела на приеме либо на сайте муниципального образования "Граховский район":  grahovo.udmurt.ru. 
     С целью обеспечения заявителя наиболее полной информацией, касающейся процедуры предоставления муниципальной услуги, на приеме рекомендуется представлять имеющиеся документы (постановление, решение органа местного самоуправления об отводе земельного участка, кадастровый паспорт (план) земельного участка, государственный акт на право пользования землей либо свидетельство о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования, свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц сведений о юридическом лице.

         2.10. Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время согласно графику работы Отдела.

   Время предоставления устной консультации посредством телефонной связи одному заявителю не должно превышать 10 минут. Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, прекращает устное информирование и предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, приложив копии документов.

         2.11. Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в случае письменного обращения заявителя, в том числе посредством факсимильной связи, осуществляется в срок не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
         2.12. Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в случае направления заявителем письма посредством электронной почты осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации соответствующего обращения.

         2.13.  При устном обращении заявителей по телефону или на личном приеме специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, дают ответы самостоятельно. Если специалист отдела, к которому обратился заявитель, не может дать ответ самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, приложив копии документов.

  Специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов.

  Специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

         2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с даты представления полного комплекта документов.

         2.15. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличия соответствующего заявления заявителя;

-  предоставления заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

- не предоставления заявителем комплекта документов, предусмотренных приложениями №№ 2-4 к  настоящему административному регламенту;

-  наличия соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

-  наличия иных оснований, установленных действующим законодательством.

 На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

Принятое органом  решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, подписывается главой Администрации или иным уполномоченным лицом, и в месячный срок со дня подачи заявления направляется заявителю.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

В случае не устранения заявителем в течение трех месяцев со дня возникновения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, предоставленные заявителем или его уполномоченным представителем документы возвращаются заявителю.

         2.16. Помещения Отдела для оказания муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

         2.17. Здание (строение), в котором расположено Отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

         2.18. Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета, графика работы отдела  и приема посетителей

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

         2.19. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Также кабинет оборудуется столом и стульями для посетителей.

3. Административные процедуры
(Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 5 к административному регламенту).

3.1. Заявление на имя главы Администрации муниципального образования «Граховский  район» об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом  плане территории, оформленное согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, подается заявителем в приемную главы Администрации муниципального образования «Граховский  район». После рассмотрения главой администрации   заявление   передается   в отдел   земельных  и имущественных отношений. К заявлению должен быть приложен комплект документов, необходимый для принятия соответствующего решения:

- к заявлению об утверждении схем расположения земельных участков, фактически занимаемых объектами недвижимости, на кадастровом плане соответствующей территории прилагается комплект документов, установленных в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;

- к заявлению об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории с целью предоставления для целей, не связанных со строительством, прилагается комплект документов, установленных в приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

3.2. Обязательным приложением к заявлениям, указанным в пункте 3.1. настоящего административного регламента, являются схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

Указанные в настоящем пункте графические материалы могут быть подготовлены любой  организацией, имеющей право осуществлять данный вид деятельности в соответствии с требованиями ст.44 Федерального закона от 24 июля 2007 года  № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».


3.3. В случае отсутствия в поступившем комплекте каких-либо документов, установленных приложениями №№  2-4 к настоящему административному регламенту, а также в случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и/или настоящего административного регламента либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявителю направляется соответствующий запрос с указанием срока предоставления документов. 

3.4. В случае не предоставления истребованных документов в установленный срок, заявителю направляется мотивированный письменный отказ в подготовке соответствующего проекта муниципального правового акта. Данный отказ не препятствует повторному обращению с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленных настоящим административным регламентом, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.5. При наличии полного комплекта документов, установленных в приложениях №№ 2-4 к  настоящему административному регламенту специалистами отдела    готовится соответствующий проект постановления Администрации. Неотъемлемой частью проекта постановления является схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

          3.6. Согласование проекта постановления  и подписание  постановления главой Администрации.

          3.7. Постановление Администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, выдается заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в отделе имущественных и земельных отношений. 

4. Формы  контроля за исполнением административного регламента
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

         Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента.

          4.2. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом директора департамента муниципальной собственности.

         4.3. Сотрудники отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

        4.4. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

       4.5. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в управлении по телефону информации.

       4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

5.2.
В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, главе Администрации муниципального образования «Граховский район».

5.3.
Заявления, направляемые в адрес главы Администрации муниципального образования «Граховский район», принимаются в приемной главы администрации муниципального образования «Граховский район», в адрес администрации муниципального образования «Граховский район» в рабочие дни.

Дни приема граждан главой администрации муниципального образования «Граховский район» каждую пятницу  с 14.00 до 17.00 по предварительной записи в приемной. 

5.4.
В жалобе указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· почтовый адрес или адрес электронной почты (в случае получения ответа в электронном виде);

· предмет жалобы;

· дата и личная подпись заинтересованного лица.


Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней (приложение 4 к настоящему регламенту).

  5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

              5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

                                                       Приложение № 1

                                                                   Главе Администрации                

                                                                        МО «Граховский  район»
для физических лиц

 и индивидуальных предпринимателей

от ___________________________________                                                                                                 
                                                                                                                                                  ( Ф. И. О.)                                        

паспорт ______________________________

                                                                                                                         (серия, №, кем, когда выдан)                  

                                                                                               проживающего (ей) по адресу:___________

                                                                                               _____________________________________

                                                                                            контактный телефон___________________                

для юридических лиц


от ___________________________________


(наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон )


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу  утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________________, 

____________________________________________________________________________.   

       указать цель использования земельного участка и площадь. 

«____»_________________20___г.



_______________/_______________










подпись         Ф.И.О.

  М.П.

Приложение № 2


           П Е Р Е Ч Е Н Ь


документов, предоставляемых для подготовки проекта постановления Администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка, фактически занимаемых объектами недвижимости, на кадастровом плане соответствующей территории.

1. Заявление на имя Главы Администрации.

    К заявлению прилагаются:

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей): для физического лица - нотариально заверенная, для юридического лица – заверенная печатью юридического лица.

5. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здание, строение, сооружение, находящиеся на формируемом земельном участке.

6. Технический паспорт объекта недвижимости, находящегося на формируемом земельном участке,  по месту расположения земельного участка не ранее пяти лет с  даты  подачи заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.

7. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) ранее возникшие права на формируемый земельный участок. 

8. Кадастровая выписка о формируемом земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости).

9.  Акт об установлении почтового адреса.

10. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории в одном из масштабов  М1:1000; М1:2000; М1:5000 на листе формата А4 (А3), а также схема в масштабе М 1:500, выполненные на откорректированной картографической основе в городской системе координат в соответствии с требованиями, установленными в Приказе Минэкономразвития РФ от 24.11.2008 № 412 "Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков"

 (по 3 экземпляра, подлинники).

11.  В зависимости от конкретной ситуации и разрешенного использования земельных участков перечень документов может уточняться в соответствии с действующим законодательством.

                                                                       Приложение 3  

П Е Р Е ЧЕ Н Ь

документов,  представляемых  для  подготовки  проекта  постановления  утверждении  схемы расположения земельного   участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  для  предоставления  для  целей  не  связанных  со строительством.

1. Заявление на имя главы Администрация  района.

    К заявлению прилагаются:

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

3. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц).

4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей): для физического лица - нотариально заверенная, для юридического лица – заверенная печатью юридического лица;

5. Акт выбора земельного  участка
6. Кадастровая выписка о формируемом земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости).

7. Акт об установлении почтового адреса.

8. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории 
9. Документы, подтверждающие право собственности или иное право заявителя на существующий основной земельный участок и находящиеся на нем объекты капитального строительства при формировании дополнительного земельного участка, смежного с основным, для обслуживания находящихся на основном земельном участке объектов капитального строительства; для  организации гостевых автостоянок, парковок, карманов; для благоустройства, огородничества и прочих целей, не связанных с капитальным строительством.

10.При утверждении Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории с целью предоставления под карьеры или для добычи полезных ископаемых, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие право осуществлять данный вид деятельности, а также иные документы, предусмотренные действующим законодательством о недрах.

11. В зависимости от конкретной ситуации и разрешенного использования земельных участков перечень документов может уточняться в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 4
Блок-схема






Документы не  соответствуют  предъявляемым  требованиям





Рассмотрения обращения заявителя  и  проверка  пакета документов








Обращения заявителя в адрес главы  администрации муниципального образования «Граховский район» об


утверждении  схемы земельного участка на кадастровом плане  или кадастровой карте соответствующей территории











Документы соответствуют  предъявляемым  требованиям





Приостановление предоставления муниципальной услуги








Отказ в предоставлении


муниципальной услуги





Принятие постановления   


об  утверждении  схемы земельного участка на кадастровом плане территории














