 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

    Калтанского городского округа 

от _19 июля__2012 № _162-п                                                                         

Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа» по предоставлению муниципальной услуги  
«Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»


1. Общие положения
     1.1.Административный регламент муниципального казенного учреждения «Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа» по предоставлению муниципальный услуги «Утверждение схемы расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при утверждении схем расположения земельных участков, и определяет порядок, сроки и последовательность действий муниципального казенного учреждения «Управление муниципальным имуществом Калтанского городского  округа» (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
    Настоящий Регламент регулирует отношения по согласованию и утверждению схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане или кадастровой карте при оформлении прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения. 
1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа» (далее МКУ «УМИ КГО») во взаимодействии с отделом архитектуры и градостроительства Калтанского городского округа (далее – ОАиГ  КГО).
1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.93, 
№ 237);

Градостроительным кодексом Российской Федерации (Российская газета, 30.12.2004, № 290);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 49, ст. 4552);

Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

Федеральным законом от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 26, ст. 2582);

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4017);

Федеральным законом от 21.07.97 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997, № 30, ст. 3594);
Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 28,
ст. 2881);

Федеральным законом от 15.04.98 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 16, ст. 1801);

Законом Кемеровской области от 18.07.2002 № 56-ОЗ «О предоставлении и изъятии земельных участков на территории Кемеровской области» (Кузбасс, 24.07.2002, № 129);

Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     1.4.Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является распоряжение администрации Калтанского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
1.5.Потребителями муниципальной услуги являются физические или юридического лица, заинтересованные в формировании земельного участка.
1.6.Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления потребителя муниципальной услуги. 
1.7.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
     2.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в МКУ «УМИ КГО», непосредственно (при личном приеме) в помещении МКУ «УМИ КГО» (каб. № 3 «А»),  либо с использованием средств телефонной связи;

- на официальном сайте администрации Калтанского городского округа в сети Интернет;

-  на информационных стендах МКУ «УМИ КГО».

Место нахождения МКУ «УМИ КГО»: г. Калтан, ул.Горького, 38 
Место нахождения ОАиГ КГО: г. Калтан, ул.Горького, 38.
2.1.2. МКУ «УМИ КГО» осуществляет прием заявителей по вопросам, связанным с утверждением схем расположения земельных участков, в соответствии со следующим графиком:

Вторник - 08.30 – 12.00 час; 13.00 – 16.00 час.
Четверг - 08.30 – 12.00 час; 13.00 – 16.00 час.
2.1.3. Справочный телефон: 8 (38472) 3-04-05.
     2.1.4.На информационном стенде МКУ «УМИ КГО», а также на официальном сайте администрации Калтанского городского округа размещается следующая информация:

нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок-схемы последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

      2.1.5.Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;
     2.1.6.Устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МКУ «УМИ КГО»  при обращении граждан за информацией: 

- при личном обращении;

- по телефону.

2.1.7.Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на заданные вопросы, в случае необходимости привлечь других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

2.1.8.Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении. 
     Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается директором МКУ «УМИ КГО» или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.2.Требования к оборудованию и комфортности мест предоставления муниципальной услуги:
        2.2.1.Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. В помещении оборудуются кабинет для приема заявителей, сектор ожидания приема и сектор информирования.

        2.2.2.Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.2.3.Сектор, предназначенный для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационными стендами. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников МКУ «УМИ КГО».

2.2.4.Сектор ожидания оборудуется стульями либо креслами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности помещения, но не может быть менее 2 мест. Места сектора ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.
          2.2.5.Рабочие места специалистов оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости
2.2.6.На территории, прилегающей к месторасположению МКУ «УМИ КГО», оборудованы места для парковки автотранспортных средств не менее трех машино-мест.

     2.2.7.Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным
3. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
-принятие заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, с приложенными необходимыми документами, перечень которых определен в п.3.2 настоящего Административного регламента;

-согласование схемы расположения земельного участка директором МКУ «УМИ КГО»;

 -подготовка проекта распоряжения об утверждении семы расположения земельного участка и направление его на рассмотрение в администрацию Калтанского городского округа;

-выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка.
     3.2.Заявление об утверждении схемы расположения земельного участка  подается заявителем на имя главы КГО (по форме согласно приложению № 1).
           Схемы расположения земельного участка включает в себя следующий состав документов:
1. Заявление о предоставлении земельного участка на имя главы Калтанского городского округа.

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), учредительные документы (свидетельство ОГРН, свидетельство ИНН, устав, учредительный договор).
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. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) ранее возникшие права на формируемый земельный участок (при наличии).
7.  Кадастровый паспорт земельного участка (при наличии).
8. Заключение ОАиГ КГО  о возможности предоставления земельного участка в заявленных целях.
     9.  Заявление на изготовление схемы размещения земельного участка.
     10. Схема расположения земельного участка (согласованная отделом ОАиГ КГО), с указанием ориентиров, позволяющих точно определить границы и месторасположения земельного участка, с указанием категории земель, разрешенного использования (по 3 экземпляра, подлинники).

11.  Акт выбора земельного участка для строительства, согласованный в установленном порядке (при предоставлении земельного участка с предварительным согласованием места размещения объекта).

     12. В зависимости от конкретной ситуации и разрешенного использования земельных участков перечень документов может уточняться в соответствии с действующим законодательством.
          Копии документов должны быть заверены в установленном порядке (нотариально) или могут заверяться специалистами МКУ «УМИ КГО» при предоставлении заявителем подлинников документов. 

3.3. В случае отсутствия  каких-либо документов, установленных пунктом 3.1 настоящего регламента, а также в случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и/или настоящего  регламента либо необходимости предоставления дополнительных документов, МКУ «УМИ КГО» в двухнедельный срок с момента поступления заявления сообщает заявителю об оставлении заявления без рассмотрения. 
     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.).
Для возобновления процедуры предоставления земельного участка заявитель может подать повторное заявление  с приложением всех документов, необходимых для рассмотрения заявления по существу, либо в течение месяца с момента направления уведомления об оставлении заявления без рассмотрения обратиться в МКУ «УМИ КГО» с заявлением о приобщении недостающих документов.
3.4.Заявителю может быть отказано в оказании услуги по следующим основаниям:
             -предоставление заявителем документов, содержащих неустранимые ошибки;
             -представленный комплект документов не соответствует требованиям, установленным предусмотренных пунктом 3.1 настоящего административного регламента и действующим законодательством;
             -заявка подана лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
         Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписывается директором  МКУ «УМИ КГО» или иным уполномоченным лицом, и в двухнедельный срок со дня подачи заявления направляется заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).
     3.5.При наличии полного комплекта документов, установленных в пункте 3.1 настоящего регламента, а также дополнительных документов, истребованных в соответствии с пунктом 3.2. настоящего регламента, схема расположения (согласованная в отделе ОАиГ КГО) земельного участка направляется на согласование директору МКУ «УМИ КГО», на предмет соответствия земельного участка градостроительным требованиям, земельного законодательства, и другим условиям, в том числе:

- правильности указанного разрешенного использования земельного участка;

-  обоснованности площади земельного участка;

- соответствия местоположения границ «красным линиям», правилам землепользования и застройки, документации по планировке территории (при ее наличии);

-  правильности почтового адреса земельного участка; 

- наличия необходимых зон ограничений в использовании земельных участков;
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
    - фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
   - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
  - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
     3.6.Согласование осуществляется путем проставления согласующей подписи должностного лица, даты согласования. Подпись должностного лица заверяется печатью органа.
      Максимальный срок для согласования схемы не должен превышать -  3 рабочих  дня.
3.7. В случае необходимости доработки материалов по подготовке схемы они  подлежат возврату Исполнителю с указанием замечаний.  В случае отказа в согласовании Заявитель уведомляется о принятом решении, в письменной форме, с указанием  причин.
3.8.В случае согласования схемы, ответственный специалист МКУ «УМИ КГО», готовит проект распоряжения главы Калтанского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка и предоставляет его на рассмотрение в администрацию Калтанского городского округа. К проекту распоряжения в обязательном порядке прилагается один экземпляр согласованной схемы.  
      3.9. Распоряжение об утверждении схемы расположения земельных участков выдается заявителю в месячный срок с даты предоставления полного комплекта документов, указанных в п. 3.1.
 3.10.Распоряжение об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории и один экземпляр схемы расположения земельного участка выдается заявителю или его уполномоченному представителю.  
3.11.Утвержденная схема является основанием для проведения лицом, обратившимся за предоставлением земельного участка, кадастровых работ и обращения с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
       4.1.Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется директором МКУ «УМИ КГО».

       4.2.Общий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, местных нопмативно-правовых актов Калтанского городского округа.
       4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.
        4.4.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области руководителем МКУ «УМИ КГО» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

         4.5.Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.6. МКУ «УМИ КГО» осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) МКУ «УМИ КГО».

         4.7.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы МКУ «УМИ КГО») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

         4.8.Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

        5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

        5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц МКУ «УМИ КГО» могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в МКУ «УМИ КГО».

        5.3.Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться в МКУ «УМИ КГО» с жалобой лично или направить ее по почте.

        5.4.При обращении граждан в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

        5.5.В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор МКУ «УМИ КГО» вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

        5.6.Получатель муниципальной услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование  органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

        5.7.Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в МКУ «УМИ КГО» подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации обращений.

 В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции МКУ «УМИ КГО», то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.
        5.8.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
         5.9.По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

         5.10.Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

         5.11.При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

          5.12.Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
          5.13.Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

          5.14.Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

          5.15.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.
          5.16.Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов МКУ «УМИ КГО».

          5.17.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.18.Решение МКУ «УМИ КГО» может быть обжаловано заявителем в судебном порядке, предусмотренном действующим законодательством.
                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к РЕГЛАМЕНТУ 

муниципального казенного учреждения

«Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа» 
«Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Главе Калтанского городского округа
И. Ф. Голдинову 
от___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

(Место прописки, паспортные данные)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить (согласовать) схему расположения земельного участка, расположенного по  адресу:

_____________________________________________________________________________

площадью________________________________для__________________________________

 ___________________





                   _____________
(дата)                                                                                                             (подпись) 







 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
          
к    РЕГЛАМЕНТУ 
муниципального казенного учреждения

«Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа» 
«Утверждение схемы расположения земельного участка  на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»


БЛОК-СХЕМА

 






 


Заявитель





МКУ «УМИ КГО» (прием, регистрация документов)





Экспертиза документов, выполнение мероприятий по согласованию схемы расположения земельного участка в ОАиГ КГО, МКУ «УМИ КГО»  согласования – не более 3 рабочих дней в каждом отделе.





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в двухнедельный срок с момента поступления заявления.








Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги - в двухнедельный срок с момента поступления заявления.





Подготовка проекта распоряжения главы Калтанского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка.


а. 





Выдача заявителю распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка(вместе с одним экземпляром схемы расположения земельного участка) -  не более 30 дней с момента предоставления полного комплекта документов, указанных в данном регламенте.








