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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	Главы Ординского сельского поселения

Ординского муниципального района

Пермского края

	14.06.2013
	
	№ 92


Об утверждении Административного регламента 

администрации Ординского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Утверждение и выдача схемы расположения 
границ земельного участка на кадастро​вом
плане или кадастровой карте территории»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  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», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года №  679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» и на основании Устава Ординского сельского поселения Ординского муниципального района Пермского края

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
           1. Утвердить Административный регламент администрации Ординского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастро​вом плане или кадастровой карте территории».

2. Ведущему специалисту по делопроизводству и кадрам Сычевой И.А. обнародовать настоящее Постановление.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 
Глава Ординского сельского поселения




           Е.Е. Пирогова

         УТВЕРЖДЕН








         постановлением главы









Ординского сельского поселения








         от 14.06.2013 № 92
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастро​вом плане или кадастровой карте территории»
1. Общие положения

 
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Ординского сельского поселения муниципальной услуги «Утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастро​вом плане или кадастровой карте территории» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами Администрации Ординского сельского поселения, устанавливает порядок обращения граждан в администрацию Ординского сельского поселения.  

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

граждане и юридические лица, подавшие в Администрацию заявления:

о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством (при условии принятия решения о возможности предоставления земельного участка);

о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта (при условии выдачи оформленного акта о выборе земельного участка);

либо имеющие в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, не завершенным строительством объекта, объекты, находящиеся в стадии разрушения, расположенные на формируемых земельных участках.

Исполнительные органы государственной власти, осуществляющие предоставление земельных участков.

От имени граждан могут выступать заявителями:

лица, достигшие совершеннолетия;

законные представители несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет (родители, усыновители, опекуны);

законные представители недееспособных граждан (опекуны);

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица заявителями могут выступать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени исполнительных органов государственной власти, осуществляющих предоставление земельных участков, могут выступать:

лица, действующие в соответствии с положениями об исполнительных органах государственной власти без доверенности;

представители исполнительных органов государственной власти в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

специалистами в Администрации непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;
посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет на сайте Администрации Ординского сельского поселения: http://www.orda.permarea.ru);
посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, памяток, буклетов и т.д.).

На сайтах размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу (в том числе МФЦ);

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

- способы предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано; 

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по всем ранее указанным телефона, а также размещаются:

- на официальном сайте Администрации Ординского сельского поселения;

- при входе в здание Администрации.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте, либо на официальном сайте администрации Ординского сельского поселения).

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист сектора по имуществу, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания государственной (муниципальной) услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты государственной (муниципальной) услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания государственной (муниципальной) услуги;

- способы подачи документов для получения государственной (муниципальной) услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления государственной (муниципальной) услуги;

- результат оказания государственной (муниципальной) услуги;

- основания для отказа в оказании услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора по имуществу, ответственным за предоставление данной услуги:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается главой или уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ординского сельского поселения:

Информация о месте нахождения и режиме работы:

Администрации Ординского сельского поселения   (далее – администрация):

Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

617500, Пермский край, Ординский район, с. Орда, ул. Советская, 12. 
Справочные телефоны: (34258) 2-06-05

Факс: (34258) 2-03-60

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):

http://www.orda.permarea.ru 

Адрес электронной почты: orda_sov@mail.ru
Режим работы: 

понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00;

четверг с 9.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.


1.7. В настоящем Административном регламенте используются следующие основные понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие  муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг,  универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;

портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

должностное лицо (специалист) – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга - утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее - Схема);

выдача решения об отказе в утверждении Схемы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

В случае если текст заявления не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 25 октября 2001года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

- Федеральный закон от 18 июня 2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию заявление в письменной форме (в двух экземплярах) или в форме электронного документа. К заявлению прилагается разработанная и согласованная Схема в двух экземплярах и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

2.7. Заявление, направляемое в Администрацию в соответствии с настоящим административным регламентом, составляется по типовой форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. Заявление составляется в 2 экземплярах и подписывается заявителем. Один экземпляр остается в Администрации, второй экземпляр возвращается заявителю с отметкой о приеме заявления и приложенных к нему документов. В заявлении указывается способ выдачи утвержденной Схемы либо решения об отказе в утверждении Схемы: доставка почтой либо выдача документов заявителю лично.

2.8. Требования к документам, представляемым в Администрацию:

должны быть написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес места жительства указываются полностью;

не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

не должны быть написаны карандашом;

не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

должны содержать актуальную и достоверную информацию;

листы представляемых документов должны быть пронумерованы.

Документы, представляемые представителем заявителя и подтверждающие его полномочия:

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, или надлежащим образом заверенная копия;

копия паспортных данных.

2.10. Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услугами являются:

Разработка схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

действующим законодательством на момент подачи заявления не предусмотрена необходимость разработки Схемы;

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;

текст заявления и документы в составе направляемой на утверждение Схемы не поддаются прочтению;

заявление и документы в составе направляемой на утверждение Схемы содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, и представлены в Администрацию с нарушением требований, предъявляемых к работе с указанными сведениями;

в отношении территории (земельного участка), на которой (из которого) образуется земельный участок, наложен запрет на совершение сделок, идут судебные споры и Администрацией на момент предоставления муниципальной услуги уведомлен в установленном законом порядке об указанных событиях.

Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории оформляется в соответствии с приложением 3 к настоящему административному регламенту.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок ожидания заявителем при подаче заявления путем личного обращения в Администрацию и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

2.12. Заявление подлежит обязательной регистрации в Администрации.

Заявление, поступившее в Администрацию по почте, регистрируется в течение двух дней с момента поступления в Администрацию.

Заявление, поступившее в Администрацию через Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день поступления.

Заявление, поступившее в Администрацию посредством личного обращения, регистрируется в течение 30 минут с момента начала приема заявителя специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявок, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Вход в здание, в котором располагается Администрация, оборудуется информационной табличкой (вывеской) "Администрация Ординского сельского поселения".

2.13.2. Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Места для приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

получать муниципальную услугу в электронной форме в объеме, установленном настоящим административным регламентом;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Муниципальные служащие Администрации, ответственные за осуществление конкретной административной процедуры, обеспечивают объективное и своевременное исполнение процедуры, своевременное направление дополнительных запросов о предоставлении информации и документов, в том числе в электронной форме, находящихся в распоряжении других государственных органов, органов местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом являются:

информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

обеспечение удобного для заявителей способа подачи в Администрацию заявления.

2.14.1.1. Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на портале государственных и муниципальных услуг Ординского муниципального района, на официальном Интернет-сайте муниципального образования Ординское сельское поселение, в средствах массовой информации (не реже одного раза в полугодие);

проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в объеме, предусмотренном настоящим пунктом административного регламента;

размещения на информационных стендах Департамента информации, предусмотренной настоящим пунктом административного регламента;

информирования о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.14.1.1.1. Консультации проводятся специалистами по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации осуществляются при личном обращении заявителя в консультационном кабинете, по письменным обращениям, телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.14.1.2. Подача в Администрацию заявлений осуществляется следующими способами:

доставкой по почте с почтовым уведомлением;

путем личного обращения заявителя в Администрацию;

в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Заявителю предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления путем личного обращения. При предварительной записи заявитель сообщает по телефону свои персональные данные и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных и электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и номер кабинета, в который следует обратиться. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом являются:

обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.13 настоящего административного регламента;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

технологичность оказания муниципальной услуги;

отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги.

2.14.2.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность должны быть минимальными. Достижение этого показателя обеспечивается путем:

автоматизации процедуры приема и выдачи заявления и документов;

информирования заявителей о прохождении административных процедур с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг;

своевременного исполнения муниципальной услуги;

нормирования административных процедур.

2.14.2.2. Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения специалистов Администрации необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур;

организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для оказания муниципальных услуг.

2.14.2.3. Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

персонального закрепления ответственности должностных лиц по каждой административной процедуре;

исключения действий должностных лиц, влекущих ограничение прав заявителей;

обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Получение заявителями муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается в следующем объеме:

обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять заявку в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги выражена блок-схемой (приложение 4 к настоящему административному регламенту) и включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления;

проведение экспертизы представленных документов;

утверждение Схемы либо принятие решения об отказе в утверждении Схемы;

выдача утвержденной Схемы либо решения об отказе в утверждении Схемы.

3.2. Основанием для начала приема и регистрации заявления является:

личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением;

доставленное почтой в Администрацию заявление;

поступившее через Единый портал государственных и муниципальных услуг в Администрацию заявление.

Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления).

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, устанавливает предмет обращения, личность подающего заявление, его полномочия по представлению заявления. При личном обращении заявителя либо его представителя в Администрацию специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, проверяет полноту представленных документов в соответствии с приложением 1 и их соответствие пунктам 2.7-2.8 настоящего административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для принятия соответствующего решения Администрацией, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление заявителя либо его представителя осуществляется письменным сообщением в случае поступления заявления по почте или в электронном виде.

В случае личного обращения заявителя либо его представителя в Администрацию уведомление осуществляется устно.

При желании обратившегося устранить препятствия, прервав подачу заявления, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, делает отметку в заявлении о выявленных недостатках и возвращает его без регистрации.

При желании заявителя устранить препятствия позднее путем представления дополнительных или исправленных документов специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, обращает внимание заявителя на наличие препятствий для принятия решения Администрацией и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления путем проставления подписи под отметкой, проставленной на первом экземпляре заявления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, вносит в электронную базу регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с установленными требованиями. При этом вносится следующая информация:

регистрационный номер;

дата приема;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, делает отметку о приеме документов на обоих экземплярах заявления. В отметке указываются:

дата представления документа;

регистрационный номер;

информация о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии документов, предусмотренных приложением 1, пунктами 2.7-2.8 настоящего административного регламента;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста, ответственного за прием и регистрацию заявления, его подпись;

телефон, по которому заявитель по истечении срока предоставления муниципальной услуги может узнать о результатах предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, один экземпляр с отметками оставляет для дальнейшей работы в Администрации, второй экземпляр с отметкой о приеме передает заявителю.

Заявление с отметкой о приеме документов с приложением представленных документов передается главе Администрации не позднее 12.00 час  рабочего дня, следующего за днем регистрации документов.

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление  и направление заявления с отметкой о приеме документов и приложением представленных документов главе Администрации.

3.3. Основанием для проведения экспертизы представленных документов является поступление начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации Ординского муниципального района принятых и зарегистрированных в порядке, предусмотренном пунктом 3.2 настоящего административного регламента, заявления и двух экземпляров Схемы.

Экспертизу представленных документов осуществляют  начальник отдела ответственный за проведение экспертизы представленных документов.

Срок выполнения действий - не позднее 12.00 час. третьего рабочего дня со дня приема и регистрации заявления.

Специалист, ответственный за проведение экспертизы представленных документов:

проводит проверку Схемы на предмет соответствия земельного участка градостроительным  требованиям и нормам, в том числе:

- обоснованность площади земельного участка;

- соответствие местоположения границ земельного участка документации по планировке территории и правилам землепользования и застройки;

- указания на Схеме зонам ограничения в использовании земельного участка;

анализирует сведения, содержащиеся в технических делах, хранящихся в архивах администрации Ординского муниципального района, если земельный участок ранее предоставлялся;

анализирует представленные документы на отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.

В случае отказа от согласования Схемы, начальник отдела архитектуры и градостроительства  выдает заключение по результатам проведенного согласования.  

При положительном заключении, начальник отдела архитектуры и градостроительства, ответственный за проведение экспертизы представленных документов, направляет согласованную Схему в Администрацию Ординского сельского поселения.

Продолжительность рассмотрения Схемы у начальника отдела архитектуры и градостроительства составляет не более десяти рабочих дней со дня приема и регистрации заявления.  

Специалист Администрации Ординского сельского поселения:

определяет специалиста, ответственного за экспертизу поступившей Схемы;

передает специалисту, ответственному за экспертизу представленных документов, заявление с приложенными к нему документами.

При необходимости специалист, ответственны за поверку представленных документов делает запросы:

- в федеральное государственное учреждение "Земельная кадастровая палата по Пермскому краю" с целью получения кадастровых планов территории, кадастровых паспортов земельных участков, кадастровых выписок на земельные участки, копий документов, послуживших основанием для постановки земельного участка на кадастровый учет;

- в Управление Росреестра по Пермскому краю с целью получения информации о наличии зарегистрированных прав на земельные участки или объекты недвижимости;

- в УФНС по Пермскому краю с целью получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей.

3.4. В результате проделанной работы специалист, ответственный за проведение экспертизы представленных документов, принимает решение о возможности либо невозможности утверждения Схемы.

По итогам проведенной экспертизы специалист, ответственный за проведение экспертизы представленных документов, подготавливает:

в случае принятия решения о невозможности утверждения Схемы - заключение по результатам проведения экспертизы представленных документов и проект решения об отказе в утверждении Схемы;

в случае принятия решения о возможности утверждения Схемы - заключение по результатам проведения экспертизы представленных документов.

Общая экспертиза  представленных документов осуществляется в 25-дневный срок со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является заключение, подготовленное по результатам проведения экспертизы представленных документов, либо заключение, подготовленное по результатам проведения экспертизы представленных документов, и проект решения об отказе в утверждении Схемы, направленные главе Администрации, с приложением документов, экспертиза которых проводилась.

3.5. Основанием для начала проведения процедуры утверждения Схемы является поступление лицу, уполномоченному на утверждение Схемы, заключения, подготовленного по результатам проведения экспертизы представленных документов, либо заключения, подготовленного по результатам проведения экспертизы представленных документов, и решения об отказе в утверждении Схемы, а также документов, экспертиза которых проводилась.

Утверждение Схемы либо принятие решения об отказе в утверждении Схемы осуществляется лицом, уполномоченным на утверждение Схемы, в рамках исполнения обязанностей.

Лицо, уполномоченное на утверждение Схемы:

знакомится с заключением, подготовленным по результатам проведения экспертизы;

знакомится с проектом решения об отказе в утверждении Схемы;

анализирует основания, по которым предлагается отказать в утверждении Схемы;

при необходимости назначает проведение рабочего совещания с участием специалиста, ответственного за проведение экспертизы представленных документов и иных специалистов, участие которых позволит объективно и всесторонне рассмотреть вопросы, возникшие при утверждении Схемы. Результаты рабочего совещания оформляются протоколом и прилагаются к документам, экспертиза которых осуществлялась.

В результате проделанной работы лицо, уполномоченное на утверждение Схемы, принимает решение об утверждении Схемы либо об отказе в утверждении Схемы.

Утверждение Схемы осуществляется путем проставления утверждающей подписи лица, уполномоченного на утверждение Схемы, даты утверждения на графической части Схемы и титульном листе Схемы.

В случае принятия решения об отказе в утверждении Схемы лицо, уполномоченное на утверждение Схемы, подписывает решение об отказе в утверждении Схемы.

Утверждение Схемы либо принятие решения об отказе в утверждении Схемы осуществляется не позднее 27 дней со дня регистрации заявления.

Утвержденная Схема либо подписанное решение об отказе в утверждении Схемы возвращается специалисту, ответственному за проведение экспертизы представленных документов, который в течение одного рабочего дня:

вносит в сведения муниципального реестра земель информацию о принятом решении, дате принятия решения и лице, принявшем решение;

подготавливает сопроводительное письмо к утвержденной Схеме, в котором заявитель уведомляется об утверждении Схемы, подписывает его.

Результатом административной процедуры является утвержденная Схема либо подписанное решение об отказе в утверждении Схемы.

3.6. Основанием для начала проведения процедуры выдачи Схемы либо решения об отказе в утверждении Схемы является поступление в Администрацию одного экземпляра утвержденной Схемы с сопроводительным письмом либо решения об отказе в утверждении Схемы и всех экземпляров Схемы.

Выдачу утвержденной Схемы осуществляют специалисты Администрации, ответственные за выдачу документов (далее - специалист, ответственный за выдачу документов).

Специалист, ответственный за выдачу документов:

регистрирует сопроводительное письмо либо решение об отказе в утверждении Схемы;

делает отметки об исполнении заявления;

в зависимости от способа выдачи документов обеспечивает направление документов по почте либо уведомляет заявителя по телефону о возможности получения документов;

в случае выдачи документов лично заявителю в заявлении:

указывается время, когда заявитель был уведомлен об окончании предоставления муниципальной услуги и возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги;

указывается время, когда результаты были получены заявителем;

делается отметка заявителем о получении результатов предоставления муниципальной услуги путем совершения надписи "Утвержденную Схему получил" либо "Решение об отказе в утверждении Схемы и Схемы получил". Отметка заверяется подписью заявителя, указывается дата.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю одного экземпляра утвержденной Схемы с сопроводительным письмом либо решения об отказе в утверждении Схемы с приложением всех экземпляров Схемы.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами  осуществляет глава поселения, а в его отсутствии – помощник главы. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалисты несут ответственность за несоблюдение сроков и качество совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, соблюдение полномочий Административного регламента должностное лицо администрации ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за:

 полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

 соблюдение сроков и порядка приема документов о признании жилых домов аварийными и подлежащими сносу (реконструкции);

 соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

 полноту представленных заявителями документов;

 соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок выдачи документов.

5. Порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление  письменного или устного обращения с жалобой  на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее жалоба).

В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

существо обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения.

Под обращением, жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.

К обращению, жалобе  могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.4. При рассмотрении жалобы глава:
обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

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

5.1.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. В случае, если по обращению, жалобе  требуется проведение расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин его продления. Ответ на жалобу подписывается главой поселения.

5.1.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.1.7. Обращение, жалоба  пользователя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии получателя муниципальной услуги, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи пользователя;

если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту Администрации, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который пользователю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства.

5.2. Порядок судебного обжалования. 

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,  могут быть обжалованы  в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации в 
Ординский районный суд,  

Адрес: 617500, с. Орда, ул. Советская, 24, 

Телефон:  8 (34258) 2-04-47

Приложение 1

к Административному регламенту

Перечень

документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги и направляемых в Администрацию Ординского сельского поселения

Заявление в двух экземплярах.

Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в двух экземплярах, согласованная в соответствии с Правилами землепользования и застройки Ординского сельского поселения.

Документы, подтверждающие личность заявителя либо его представителя:

копия паспорта.

Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:

для граждан:

копия доверенности, подтверждающей полномочия лица совершать действия, связанные с подачей заявления о предоставлении муниципальной услуги "Утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории", с указанием местоположения формируемого земельного участка и действий, которые может совершать представитель;

копии свидетельств, выданных органами записи актов гражданского состояния: о рождении, об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет);

копии соответствующих документов, выданных органом опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего лица в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

для юридических лиц:

копия доверенности, подтверждающей полномочия лица совершать действия, связанные с подачей заявления о предоставлении муниципальной услуги "Утверждение и выдача схемы расположения границ земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории", с указанием местоположения формируемого земельного участка и действий, которые может совершать представитель, и (или) копии документов, удостоверяющих права представителя юридического лица.

Приложение 2

к Административному регламенту

                                   ФОРМА

                                 заявления

                                Главе администрации Ординского сельского поселения
                                от ________________________________________

                                   (указывается Ф.И.О. заявителя полностью)

                                Паспортные данные:

                                (указываются данные заявителя)

                                серия ______________ N ____________________

                                выдан "____" _____________________ 20___ г.

                                кем ______________________________________,

                                 действующего по доверенности от: __________

                                                         (указывается лицо,

                                                             в интересах

                                                         которого действует

                                                         заявитель, и номер

                                                            доверенности)

                                _________________ Почтовый адрес заявителя:

                                  (для направления

                                писем и конечного

                                   результата

                                 предоставления

                                  муниципальной

                                     услуги)

                                617____, Ординский район,_________________,

                                улица _________, дом __, квартира (офис) __

                                Контактные телефоны заявителя: ____________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  утвердить  и  выдать  схему  расположения  земельного участка на

кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

    Местоположение земельного участка: Пермский край, Ординский район, Ординское сельское поселение, __________________________________________.
                   (указывается точный адрес земельного участка)

    Мною   выбирается  следующий   способ   выдачи   конечного   результата

предоставления муниципальной услуги:

┌───┐

│   │ Доставить почтой по указанному адресу

└───┘

┌───┐

│   │ Выдать документы лично

└───┘

    Я   уведомлен(а)   об   имеющихся   препятствиях   для   предоставления

муниципальной  услуги  в  связи  с отсутствием при подаче данного заявления

следующих документов:

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                                          │

│                                                                          │

└──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

    (заполняет  специалист  Администрациюеа по УИ и З администрации Ординского сельского поселения, указывая номера пунктов перечня документов, необходимых для предоставления   муниципальной   услуги,  приведенного  в  приложении  1  к административному регламенту)

    Я   уведомлен(а)   об   имеющихся   препятствиях   для   предоставления

муниципальной  услуги  в  связи с несоответствием представленных документов

установленным требованиям:

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                                          │

│                                                                          │

└──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

(заполняет специалист Администрации Ординского сельского поселения)

    Я  уведомлен(а)  о  сроке  выдачи  конечного  результата предоставления

муниципальной услуги: "_____" ______________ 20___ г.

    Я   уведомлен(а)   о  номере  телефона,  по  которому  можно  узнать  о

результатах  предоставления  муниципальной услуги по истечении срока выдачи

конечного      результата      предоставления     муниципальной     услуги:

__________________.

    _______________________        ________________________________________

    дата, подпись заявителя        Ф.И.О., подпись специалиста Департамента

Приложение 3

к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ

об отказе в утверждении схемы расположения земельного

участка на кадастровом плане или кадастровой карте

территории <1>
Рассмотрев представленную для утверждения схему расположения земельного участка  на  кадастровом(ой)   плане  (карте)   территории,   разработанную

____________________________________________________________________________________

указывается разработчик Схемы

в    отношении    земельного    участка,    образуемого    по   адресу:

____________________________________________________________________________________,

в интересах заказчика работ по разработке Схемы: _________________________________________
____________________________________________________________________________________,

Администрацию Ординского сельского поселения  принял решение об отказе в утверждении Схемы.

    Основанием для отказа в утверждении Схемы является:

┌───┐

│   │    действующим   законодательством  на  момент  подачи  заявления  не

└───┘

предусмотрена необходимость разработки Схемы;

┌───┐

│   │    _____________________________________

└───┘

    представленная   заявителем   Схема   не   соответствует   требованиям, установленным  действующими на момент подачи заявления Правилами разработки схем  расположения  земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

┌───┐

│   │    представленные  документы по составу и содержанию не соответствуют

└───┘

требованиям административного регламента;

┌───┐

│   │    текст заявления и документы в составе  направляемой на утверждение

└───┘

Схемы не поддаются прочтению;

┌───┐

│   │    заявление и документы в составе направляемой на утверждение  Схемы

└───┘

содержат  сведения,  составляющие   государственную  или  иную   охраняемую федеральным законодательством тайну, и представлены в Администрацию Ординского сельского поселения с нарушением требований, предъявляемых к работе с указанными сведениями;

┌───┐

│   │    в  отношении  территории  (земельного  участка),  на  которой  (из которого)  образуется  земельный  участок,  наложен  запрет  на  совершение сделок, идут судебные споры и Администрацией Ординского сельского поселения на момент  предоставления  муниципальной  услуги  уведомлен  в установленном законом порядке об указанных событиях.

    Причинами,  послужившими  основанием  для  отказа,  явились   следующие

обстоятельства: ___________________________________________________.

                              указываются причины

    Приложение <2>
    Лицо, уполномоченное на утверждение Схемы ___________ /_______________/

                                                подпись       (Ф.И.О.)

    _______________________

    --------------------------------

<1> Оформляется на  официальном  бланке  Администрации  и  подписывается

лицом, уполномоченным на утверждение Схемы.

<2> Формируется при необходимости.

Приложение 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги "Утверждение и выдача

схем расположения земельного участка на кадастровом плане

или кадастровой карте территории"


              │                 

                     │

              │       ┌─────────────────────────────┐         │

              └──────>│Прием и регистрация заявления│<────────┘

                      └───┬─────────────────────┬───┘

                          V                     V

┌─────────────────────────────┐             ┌─────────────────────────────┐

│    Возврат заявления без    │             │Зарегистрированное заявление │

│     регистрации             │             │    в Администрации          │

└─┬───────────────────────────┘             └─┬───────────────────────────┘

                                              V

                 ┌──────────────────────----------------───────────┐

                 │Проведение экспертизы представленных документов  │

                 └───────────┬─────────────┬──----------------─────┘

                             V             V

  ┌───────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────────────┐

  │   Заключение, подготовленное по   │  │ Заключение, подготовленное  │

  │ результатам проведения экспертизы │  │  по результатам проведения  │

  │представленных документов, и проект│  │  экспертизы представленных  │

  │  решения об отказе в утверждении  │  │      документов             │

  │  Схемы                            │  │                             │

  └──────────────────────────────┬────┘  └────┬────────────────────────┘

                                 └─────┬──────┘

                                       V

                      ┌─────────────────────────────┐

                      │   Утверждение Схемы либо    │

                      │принятие решения об отказе в │

                      │  утверждении Схемы          │

                      └───────┬──────────────┬──────┘

                              V              V

       ┌──────────────────────────┐    ┌─────────────────────────┐

       │  Подписанное решение об  │    │   Утвержденная Схема    │

       │отказе в утверждении Схемы│    │                         │

       └──────────────────────┬───┘    └────┬────────────────────┘

                              └──────┬──────┘

                                     V

                      ┌─────────────────────────────┐

                      │  Выдача утвержденной Схемы  │

                      │  либо решения об отказе в   │

                      │  утверждении Схемы          │

                      │                             │

                      └───────┬─────────────┬───────┘

                              V             V

    ┌─────────────────────────────┐    ┌──────────────────────────────┐

    │Направление заявителю Схемы  │    │   Уведомление заявителя по   │

    │ с сопроводительным письмом  │    │    телефону об окончании     │

    │  либо решения об отказе в   │    │ предоставления муниципальной │

    │    утверждении Схемы с      │    │услуги и возможности получения│

    │     приложением одного      │    │  результатов предоставления  │

    │  экземпляра Схемы           │    │        муниципальной услуги  │

    └─────────────────────────────┘    └──────────────────────────────┘















Направление заявления






































