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муниципального района Борский
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схемы расположения земельного участка»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схемы расположения земельного участка» (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. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Петровка муниципального района Борский Самарской области (далее – сельское поселение).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- статьями 30, 34, 36, 38 Земельного кодекса РФ;

- статьей 38 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- статьей 16 Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- статьей 36 Жилищного кодекса РФ;

- статьей 16 Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса РФ»; 
- Уставом сельского поселения Петровка муниципального района Борский Самарской области.

 1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является постановление администрации сельского поселения Петровка  муниципального района Борский Самарской области 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 конкретного 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 Место нахождения сельского поселения:  446685, Самарская область, Борский район с.Петровка ул.Октябрьская, 14
 
2.1.2.Отдел осуществляет прием заявителей  в соответствии со следующим графиком:

         Понедельник  - 8.00 – 12.00 час.;   
         Вторник   -     8.00 – 12.00 час.;         
         Среда -         8.00 – 12.00 час.;   

         Четверг   -    8.00 – 12.00 час.;            

         Пятница   -   8.00 – 12.00 час.;           

2.1.3. Справочный телефон: (84667) 3-43-11;
2.1.4. Адрес электронной почты Администрации сельского поселения:  ledomskaj@mail.ru;
2.1.5. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование

2.1.6. Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования;

2.1.7. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками администрации сельского поселения при обращении граждан (организаций) за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

2.1.8. Сотрудник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут. 

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления  письменного ответа по почте, электронной 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 главой администрации сельского поселения, содержит фамилию и номер телефона исполнителя.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

В случае необходимости направления запроса в государственные органы, органы местного самоуправления, иные организации и ведомства срок рассмотрения обращения продляется до получения мотивированного ответа на запрос, заявителю при этом направляется предварительный ответ с описанием действий, совершаемых по его обращению.

2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).  

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с даты представления полного комплекта документов, указанных в приложениях №№ 2-4  к настоящему административному регламенту.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут. 
2.2.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. 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  решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, подписывается главой сельского поселения 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.

2.3.2. Заявителю может быть отказано в оказании услуги  по следующим основаниям:

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

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-представленный комплект документов не соответствует требованиям, установленным 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 главой муниципального района Кинельский или иным уполномоченным лицом,  и в месячный 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.). 
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная функция, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

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 сельского поселения об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом  плане территории, оформленное согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, подается заявителем в приемную администрации сельского поселения по адресу: Самарская обл., Борский район, с.Петровка, ул.Октябрьская, 14

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 строительства (кроме жилищного) прилагается комплект документов, установленных в приложении № 3 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 № 4 к настоящему административному регламенту.
Копии документов должны быть заверены в установленном порядке (нотариально) или могут заверяться специалистом при предоставлении заявителем подлинников документов.   

3.2. Обязательным приложением к заявлениям, указанным в пункте 3.1. настоящего административного регламента, являются схемы расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории в одном из масштабов  М1:1000; М1:2000; М1:5000 на листе формата А4 (А3). 

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».

6.3. Специалист поселения в течение пятнадцати дней рассматривают заявления с приложенным комплектом документов, поступившие в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, полномочия представителя заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет:

1.       наличие всех необходимых документов;

2.       правильность заполнения заявления.

         Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие предоставленных документов следующим требованиям:

1.      документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2.       фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

3.       в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4.       документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

6.4. 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.

6.5. 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.

6.6. При наличии полного комплекта документов, установленных в приложениях №№ 2-4 к настоящему административному регламенту, а также дополнительных документов, истребованных в соответствии с настоящим административным регламентом, специалистом поселения готовится соответствующий проект согласования. Неотъемлемой частью проекта согласования является схема расположения земельного участка на кадастровом плане соответствующей территории.

6.7. Подготовленный проект согласования администрации поселения с приложением всех представленных документов направляется на визирование в порядке, установленном Регламентом работы администрации, утвержденным постановлением главы поселения.

 6.8. Течение установленного действующим законодательством срока подготовки и согласования проекта согласования об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, начинается с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, необходимых для подготовки соответствующего проекта согласования администрации  поселения.

6.9. Согласование об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории выдается заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в администрации поселения. 

 
7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
     7.1.  Должностные лица поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

      7.2. Ответственность должностных лиц поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 
8. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) при предоставлении муниципальной услуги. 
8.1. Заявитель имеет право на обжалование  действие или бездействие, специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно.

8.2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

1.      фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - при подаче обращения физическим лицом; полное наименование юридического лица - при подаче обращения юридическим лицом;

2.      подробный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо уведомление о переадресации обращения;

3.      наименование органа, в который направляется письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;

4.      суть обращения;

5.      личную подпись – при подаче обращения физическим лицом, подпись руководителя (заместителя руководителя)- при подаче обращения юридическим лицом;

6.      дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

8.3. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации поселения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

8.4. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия или бездействие, должностных лиц поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

8.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

	        к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схемы расположения земельного участка» 


                                                                 Главе сельского поселения Петровка 
муниципального района Борский

Самарской области –
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 ___________________________________

(полное наименование, адрес, ИНН, 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: Самарская область, Борский район,________________________ 

_____________________________________, площадью________ кв.м,   для использования его  с целью: ________________________________________.   

«____»___________20___г.
                             __________/_______________









 подпись                     Ф.И.О.

  М.П.

Приложение № 2
	        к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схемы расположения земельного участка» 



           П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, предоставляемых для подготовки проекта постановления администрации сельского поселения Петровка муниципального района Борский об утверждении схем расположения земельных участков, фактически занимаемых объектами недвижимости, на кадастровом плане соответствующей территории.

          1. Заявление на имя Главы сельского поселения Петровка муниципального района Борский Самарской области.

    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, изготовленный соответствующей службой 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 (в случае их наличия). 

         8. Кадастровая выписка о формируемом земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) – если заявленный земельный участок является ранее учтенным.

         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)  (по 3 экземпляра, подлинники).

          11. К заявлению об утверждении Схемы расположения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории земельного участка, занимаемого многоквартирным домом, прилагаются также:

· решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о формировании земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, оформленное в порядке, установленном ст.44-48 Жилищного кодекса РФ, с перечнем собственников, принимавших участие в общем собрании;

· копии документов, удостоверяющих право собственности на помещения в многоквартирном доме, либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на помещения в многоквартирном доме, либо список собственников помещений в указанном доме с указанием доли в праве общей долевой собственности каждого собственника и документа, подтверждающего право собственности на помещение, заверенный товариществом собственников жилья либо обслуживающей данный дом управляющей компанией. 

· в случае проведения общего собрания собственников помещений в мно-гоквартирном доме в форме заочного голосования – решения собствен-ников по вопросам, поставленным на голосование в письменной форме.

         12. Иные документы.
Приложение № 3
	        к административному  регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схемы расположения земельного участка» 


П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, представляемых для подготовки проекта постановления администрации сельского поселения Петровка муниципального района Борский  Самарской области об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории с целью предоставления для строительства (кроме жилищного).

         1.Заявление на имя Главы сельского поселения Петровка муниципального района Борский Самарской области. 

      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. Заключение начальника отдела архитектуры администрации муниципального района Борский об условиях предоставления земельного участка, содержащее данные об основных характеристиках земельного участка и его соответствии генеральному плану населенного пункта, проекту детальной планировки, красным линиям застройки; об основных характеристиках объекта и особых условиях для проектирования и строительства (в том числе, с указанием сведений о наличии подъездных путей, о градостроительных регламентах и градостроительных обременениях объекта строительства); об условиях освоения земельного участка в соответствии с заявленными целями и условиями землепользования с указанием предлагаемых сервитутов; о сроках освоения земельного участка и иных существенных условиях предоставления земельного участка для строительства.

          6.Технические условия инженерно-технического обеспечения предполагаемых к проектированию и строительству объектов с указанием размера платы за подключение объектов строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

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

         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)  (по 3 экземпляра, подлинники).

          11. Иные документы.

Приложение № 4
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документов, представляемых для подготовки проекта постановления администрации сельского поселения Петровка муниципального района Борский об  утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане соответствующей территории с целью предоставления для целей, не связанных со строительством.

          1. Заявление на имя Главы сельского поселения Петровка муниципального района Борский Самарской области.

    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. Заключение начальника отдела архитектуры администрации муниципального района Борский Самарской области о возможности предоставления земельного участка в заявленных целях.

          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 в одном из масштабов  М1:1000; М1:2000; М1:5000 на листе формата А4 (А3)  (по 3 экземпляра, подлинники).

          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; 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. Иные документы.                                                                                                                            
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Принятие постановления об утверждении схемы расположения земельного участка 
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