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	Приложение к постановлению администрации Назаровского района

от « 22_» __02__2013_г. № 90-п


Административный регламент

администрации Назаровского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент администрации Назаровского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – Административный регламент) на землях, государственная собственность на которые не разграничена и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги «Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – Муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Назаровского района (далее - Администрация) с участием сельских советов района. 
1.2. Круг заявителей

Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – заявители).

От имени заявителей, заявления об образовании земельных участков могут подавать представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности заверенной согласно требований законодательства. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов Органов, предоставляющих муниципальную услугу и участвующих в её предоставлении, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, приведена в Приложении № 1 к Админисративному регламенту.
1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги проводится индивидуально или публично.

1.3.2.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Назаровского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на информационных стендах и по месту оказания муниципальной услуги.
Информация должна содержать:

- полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- график (режим) работы;

- номера телефонов;

- перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с адресами местонахождения;

- настоящий Административный регламент.

1.3.2.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной, письменной или электронной форме.
Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи или посредством личного посещения при соблюдении норм, установленных п. 1.3.2.3. Административного регламента.
Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении заявителю предоставляется в устной форме (по телефону, при личном посещении), письменной или электронной форме (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем, сообщается при подаче документов и при возобновлении муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по исполнению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) свои персональные данные указанные в заявлении, дата и входящий номер заявления (полученный в общем отделе Администрации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

Прием в органе, предоставляющем муниципальную услугу, для получения консультаций производится без предварительной записи.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, корректно и подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое компетентное лицо либо должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть вопроса, ставит личную подпись и дату.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, орган, предоставляющий муниципальную услугу, такое обращение вправе не рассматривать.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, данный запрос направляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в данном обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

1.3.2.3. Нормы поведения лиц при осуществлении муниципальной услуги.

При осуществлении административных процедур, индивидуальном информировании о предоставлении муниципальной услуги, в общении заявителей и служащих Администрации, им необходимо соблюдать положения Конституции Российской Федерации о правах и свободах человека и гражданина.
Служащим Администрации в своем поведении также следует руководствоваться "Кодексом этики и поведения лиц, замещающих государственные должности Красноярского края, выборные муниципальные должности, государственных гражданских служащих Красноярского края и муниципальных служащих", утвержденным Решением Совета по вопросам государственной службы Красноярского края от 30.03.2011 г.

При обращении посредством личного посещения заявителю необходимо соблюдать нормы поведения в общественных местах, недопускать неуважительного отношения к служащим Администрации.
Посещение Администрации предусмотрено только в рабочие дни и часы. Личный прием заявителей в органе, предоставляющем муниципальную услугу, проводится по установленному графику приема (Приложение № 1 к Административному регламенту) и предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия (в соответствующих случаях) заявителя. График приема может изменяться с учетом интересов заявителей в пределах режима работы.

Запрещается изымать образцы документов с информационных стендов, а также помещать в нем объявления личного характера, а также выносить из помещений документы, полученные для ознакомления.

Аудиозапись, фото – и видеосъемка при индивидуальном информировании в помещении Администрации либо запись телефонного разговора, без согласия служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, запрещена.
Индивидуальное информирование не осуществляется для заявителей, находящихся в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения, не отвечающем санитарно-гигиеническим требованиям, либо проявляющих признаки состояния невменяемости.
Оскорбление, клевета и иные подобные действия со стороны заявителя, противоречащие установленным правилам поведения и требованиям общечеловеческой морали не допустимы.
В случае злоупотребления Заявителем правами, выразившееся в нарушении норм поведения, служащими Администрации могут делаться замечания, а при наличии со стороны заявителя признаков правонарушения, приниматься необходимые законные меры.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.  Наименование муниципальной услуги: согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга в соответствии с Административным регламентом предоставляется Администрацией и осуществляется через структурное подразделение, ответственное за предоставлоение муниципальной услуги – отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее – ОУМИиЗО).
В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют:

- сельсоветы Назаровского района (далее - сельсоветы);

- общий отдел Администрации;

- специалисты по вопросам архитектуры и градостроительной деятельности Администрации;

В процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействуют в силу закона или соответсвующего соглашения:

- Назаровский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю (далее – Росреестр);

- Отдел по г. Назарово и Назаровскому району ФГУ «Земельная кадастровая палата» по Красноярскому краю (далее - ЗКП);

-  Управление Федеральной налоговой службы по Красноярскому краю (далее - УФНС).
Место нахождения указанных организаций приведены в приложении № 1 к   Административному регламенту.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание постановления, утверждающее схему расположения земельного участка;

- отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также в процессе ее реализации.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 рабочих дней после поступления соответствующего заявления и необходимых документов с учетом общего срока приостановления при их рассмотрении.

Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.

Выдача постановления администрации района об утверждении схемы осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня его издания.

Направление отказа в образовании земельных участков осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня его подписания главой Администрации или его заместителем.
Сроки при подготовке решения о предоставлении муниципальной услуги указаны в п. 3.3.  Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 237, 25.12.1993 г.); 

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года №136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001 г.);
Федеральным законом от 25.01.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001 г.);

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007 г.); 

Федеральным законом от 18.16.2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве» («Российская газета», № 118-119, 23.06.2001);
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);
Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Российская газета», № 135, 10.07.2003 г.);
Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 24.11.2008 г. № 412 "Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков";

Уставом муниципального образования Назаровский район, утвержденным решением Думы Назаровского района от 12.09.1997 г. № 6-23 «Об утверждении Устава муниципального образования Назаровский район Красноярского края»;

Решением Назаровского районного Совета депутатов от 11.11.2010 г. № ВЧ-39 «Об утверждении положения о предоставлении земельных участков на территории муниципального образования Назаровский район Красноярского края» («Советское причулымье», 19.11.2010 г., 26.12.2010 г.);

Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Назаровского района, утвержденным постановлением администрации Назаровского района от 03.12.2010 г. № 680-п «Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Назаровского района»;

письмом Роснедвижимости «О направлении материалов» от 9.02.2009 г. № ВК/0394 с приложениями (Методическими рекомендациями по условным знакам для отображения кадастровых сведений на кадастровых картах и иных кадастровых документах);
иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения, возникающие при согласовании и утверждении схем расположения земельных участков.
Перечень нормативных правовых актов (далее – актов), регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, не является исчерпывающим и не требует уточнения, при прекращении действия данных актов (в результате истечения их срока действия, прямой их отмены или замены действующего акта) ввиду вступления в силу новых актов в данной области и их прямого действия.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1 Перечень документов, прилагаемых к заявлению (ходатайству) об утверждении схемы расположения земельного участка:
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице;

копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

материалы о предварительном согласовании места размещения объекта в необходимых случаях, иные документы, заверенные выписки из них – материалов градостроительного зонирования, иных документов в соответствии с градостроительным законодательством;

схема расположения земельного участка, с указанием местоположения (адреса), категории земель, разрешенного использования, площади формируемого земельного участка, ограничений в его использовании и других реквизитов, согласно приложения № 2 к Административному регламенту и иными правовыми актами, содержащими требования к оформлению таких документов как основанию для последующих кадастровых работ и исполненная кадастровым инженером;

соответствующее ходатайство сельсовета, содержащее в том числе сведения о бесспорности границ образуемого земельного участка;

соответствующие документы, обусловливающие вид разрешенного использования земельного участка (при наличии зданий, строений, сооружений на образуемом земельном участке);
выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на образуемом земельном участке, на земельный участок  (при наличии);

сведения Государственного кадастра недвижимости об объекте недвижимости, предоставленные в необходимом виде (при наличии);
иные сведения обусловенные категорией земель, обременениями, территориальными зонами и другими ограничениями в использовании земельного участка (при наличии).

2.6.2. Общие требования, предъявляемые к документам, представляемым лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги.

Схема расположения земельного участка утверждается постановлением Администрации. Требования к оформлению схемы расположения земельного участка установлены в приложении № 2 Административного регламента, на землях муниципальной собственности и землях, государственная собственность на которые не разграничена.

Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории подготавливается  специализированной организацией – кадастровым инженером.

Заявление (ходатайство) о предоставлении муниципальной услуги составляется заявителем по форме согласно приложению № 3    Административного регламента с указанием всех характеристик земельного участка, которые должны содержаться в постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка. В случае, если в соответствии с федеральным законом образование земельных участков должно осуществляться с учетом документации по планировке и зонированию территории или иного предусмотренного федеральным законом документа, в заявлении об образовании земельных участков указывается реквизиты таких документов.
Заявление (ходатайство) может быть выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление (ходатайство) о предоставлении муниципальной услуги формируется в экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

Документы представляются в одном экземпляре, в подлиннике или в заверенной копии.
Документы, предоставляемые заявителями, должны содержать единообразное описание земельного участка, как в описательной, так и в адресной части, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. При несоответствии местоположения заинтересованного лица и его почтового адреса последний указывается обязательно. Обязательно указание контактного телефона заявителя.

Документы должны соответствовать требованиям законодательства, действовавшего на момент издания и в месте издания документа, формы и содержания документа. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений. Документы не должны быть исполнены карандашом. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить
Для предоставления муниципальной услуги от органов (организаций) участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут запрашиваться следующие документы:

свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на образуемом земельном участке, на земельный участок;
сведения Государственного кадастра недвижимости об объекте недвижимости, предоставленные в необходимом виде.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- неполный перечень документов, указанных в пункте 2.6 с учетом особенностей п. 2.7.  Административного регламента;
- заявление и документы поданы неправомочным лицом;
- представление заявителем документов, противоречащих п. 2.6.2.    Административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.9.1 Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются представление не в полном объеме документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента.

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном Административным регламентом.

2.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в случаях:

не устранения оснований для приостановления рассмотрения заявления и истечения срока приостановления;

если с заявлением обратилось лицо, которое не может быть заявителем в соответствии с действующим законодательством;
несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте (схема расположения земельного участка не оформлена согласно требований установленных в приложении № 2 к Административному регламенту и иными правовыми актами, содержащими требования к оформление таких документов;

при наличии прав третьих лиц на объекты недвижимости;

если не урегулированные споры по границам смежных земельных участков;
если земельный участок не подлежит отчуждению в соответствии с действующим законодательством;

если формирование земельного участка невозможно в соответствии с действующим законодательством;

если формируемый земельный участок для целей разработки полезных ископаемых находится за границами горного отвода;

если вид разрешенного использования не соответствует, градостроительным регламентам, установленным для данной территориальной зоны, в случае нахождения объектов недвижимости – их назначению, а также строительным, санитарным, пожарным, экологическим и другим нормам и правилам; 

если земельный участок расположен в границах земель, зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

иных случаях установленных законодательством.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
сведения Государственного кадастра недвижимости об объекте недвижимости, предоставленные в необходимом виде - кадастрового плана территории, выдаваемые ЗКП;
схема расположения земельного участка, оформленная в соответствии с требованиями установленными в приложении № 2 Административного регламента и необходимыми для оформления межевого плана, подготавливаемая кадастровым инженером;

соответствующее ходатайство сельсовета, содержащее в том числе сведения о бесспорности границ образуемого земельного участка, выдаваемое соответствующим сельсоветом;
материалы о предварительном согласовании места размещения объекта в необходимых случаях, иные документы, заверенные выписки из них – материалов градостроительного зонирования, иных документов в соответствии с градостроительным законодательством, выдаваемые специалистами по вопросам архитектуры и градостроительной дейтельности Админитсрации, сельсоветами;

копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице, выдаваемая УФНС;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на образуемом земельном участке, на земельный участок, выдаваемая Рореестром;
иные сведения обусловенные категорией земель, обременениями, территориальными зонами и другими ограничениями в использовании земельного участка, выдаваемыми соответствующим органом государственной власти другими органами, ведущими соответствующие реестры.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Оснований для взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и получаемые в рамках межведомственного взаимодействия, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.13. Срок ожидания в очереди  и порядок регистрации заявлений.

- Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче (при получении) документов в Администрацию составляет не более 30 мин;

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Корреспонденция, поступающая в Администрации, принимается, учитывается и регистрируется в общем отделе Администрации.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга 

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема ОУМИиЗО, указанному в пункте 1.3.  Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Размеры и оснащение помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы служащих Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В помещении должно быть ествественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Основным показателем качества предоставления муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством.
При оценке качества и доступности муниципальной услуги используют следующие показатели:

- своевременное предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентов;

- доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность выбора формы обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.17. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.17.1. Требования, учитывающие особенности предоставления мцниципальной услуги в электронной форме

Обеспечение возможности получения сведений о муниципальной услуге и мониторинга хода предоставления муниципальной услуги заявителями на Едином порталей государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) и на Портале государственных и мунициплаьных услуг (функций) Красноярского края (http://www.gosuslugi.krskstate.ru).

2.17.2. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ
Возможность участия КГБЮ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных  услуг» (МФЦ) не предусмотрена.
2.17.3. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через сельсоветы

При осуществлении административной процедуры приема заявления о предоставлении муниципальной услуги Специалист сельсовета в случае отсутствия документов, прилагаемых к данному заявлению и находящихся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (п. 2.7.    Административного регламента) вправе осуществить подготовку и направление межведомственного запроса по недостающим документам. 

В Администрацию на рассмотрение передается Специалистом сельсовета заявление с перечнем документов, прилагаемых к данному заявлению (п. 2.6.1.    Административного регламента) либо взамен заявления, остающегося в сельсовете, соответствующее ходатайство. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием, первичная проверка и регистрация заявления (ходатайства) о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

2) Запрос документов,  необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить лично;

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления (ходатайства) и приложенных к нему документов.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления (ходатайства) поданное лично либо через законного представителя с приложенными к нему документами, указанными в п. 2.6.    Административного регламента в Администрацию.
3.1.2. Прием и регистрацию заявлений (ходатайств) об утверждении схем расположения земельных участков с приложенными к ним документами  осуществляет общий отдел Администрации.

3.1.3. После регистрации, с резолюцией главы Администрации, заявление (ходатайство) поступает для рассмотрения в установленные сроки в ОУМИиЗО.
3.2. Запрос документов,  необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить лично;

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги и находящихся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги (п. 2.7.    Административного регламента).

Запрос в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, направляется (в случае если заявитель по собственной инициативе не предоставил их самостоятельно) в течение 10 рабочих дней с момента регистрации заявления с учетом положений п. 2.10.  Административного регламента.
После получения ответа на межведомственный запрос и приобщения его к поступившему заявлению оно передается на дальнейшее рассмотрение в ОУМИиЗО для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

На время выполнения данной административной процедуры общий срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов в ОУМИиЗО.
Рассмотрение заявления (ходатайства) осуществляется после получения соответствующих резолюций уполномоченных должностных лиц. 
При рассмотрении заявления (ходатайства) на предмет его соответствия действующему законодательству, уполномоченные должностные лица извещаются о необходимости привлечения специалистов других структурных подразделения Администрации к рассмотрению заявления (ходатайства) либо устанавливается возможность рассмотрения его по существу путем принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления всех необходимых документов в ОУМИиЗО.
3.3.2. Схема расположения земельного участка согласовывается с начальником ОУМИиЗО Администрации, главным специалистом по вопросам архитектуры и градостроительства Администрации, главой соответствующего сельсовета, на территории которого образуется земельный участок и заявителем. 

Согласованная схема расположения земельного участка утверждается постановлением Администрации (далее - постановление).
3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является принятие следующего решения:
- издание постановления, утверждающее схему расположения земельного участка на кадастровм плане (карте) соответствующей территории;

- отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

3.3.4. Уполномоченные должностные лица на подписание постановления устаналиваются Уставом муниципального образования Назаровский район, решением Назаровского районного Совета депутатов от 11.11.2010 г. № ВЧ-39 «Об утверждении положения о предоставлении земельных участков на территории муниципального образования Назаровсктй район Красноярского края».

Уполномоченные должностные лица на согласование постановления об утверждении, схемы расположения земельного учаска, уведомлений, отказов и т.д. устаналиваются Административным регламентом и правовыми актами Администрации.

3.3.5. Подготовка проекта постановления осуществляется в срок 30 рабочих дней со дня поступления всех необходимых документов с учетом требований п. 2.6.1.  Административного регламента; в случае наличия замечаний к заявлению (ходатайству) и/или приложенным к нему документам, - в течение 30 рабочих дней со дня устранения заявителем замечаний. 

Проект постановления, согласовывается с должностными лицами Администрации, заместителем главы Администрации уполномоченным на контроль его выполнения. После согласования проект постановления передается на подпись главе Администрации.

После подписания постановление выдается заявителю. По желанию заявителя постановление может быть направлено ему посредством почтовой связи общим отделом Администрации.

3.3.6. Решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка оформляется в виде уведомления и должно содержать перечень оснований для принятого решения, с учетом п.п. 2.8., 2.9.   Административного регламента.
По основаниям п.п. 2.8., 2.9.2. Административного регламента, подготавливается проект отказа в течение 30 рабочих дней со дня поступления документов.
По основаниям п. 2.9.1. Административного регламента, в течение 10 рабочих дней подготавливается уведомление заявителя о необходимости устранения выявленных замечаний или представления дополнительных документов, а также дополнительно заявитель извещается посредством телефонной связи. Рассмотрение заявления приостанавливается.

В случае не устранения заявителем замечаний в течение 30 дней со дня получения уведомления о необходимости устранения замечаний, подготавливается проект отказа в рассмотрении заявления.

3.3.7. Отказ в рассмотрении заявления подписывается главой Администрации или его первым заместителем и направляется посредством почтовой связи заявителю. Заявитель вправе получить отказ в рассмотрении заявления (ходатайства) и приложенные к нему документы лично в ОУМИиЗО под роспись.

4. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществлется главой Администрации и его первым заместителем и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы или претензии на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.2. Текущий контроль в форме проверок за соблюдением и исполнением положений Административного регламенты и иных нормативных правовых актов осуществляется первым заместителем главы Администрации, курирующим впоросы предоставления муниципальной услуги.

Также текущий контроль осуществляется в форме визирования и согласования подготовленных ОУМИиЗО документов, в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

4.3. Внеплановые проверки осуществляется в связи с поступлением претензий либо жалоб от заявителей и проводятся на основании распоряжения  главы Администрации.
4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Администрации.
4.5. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, устаналивается в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также её должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение, действия (бездействие) (далее - Жалоба) Администрации, её структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, её должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель имеет право подать заявление, содержащее сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, в том числе положений    Административного регламента, недостатках в работе Администрации и её структурных подразделений и должностных лиц (далее - Претензия).

5.2. Предметом Жалобы являются решения, действие (бездействие) выше означенных лиц, выразившееся в нарушении прав, свобод или законных интересов заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право подать Претензию по вопросам отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок при оформлении документов, несоблюдении сроков при предоставлении муниципальной услуги, некорректном поведении должностных лиц Администрации и в иных случаях. 

5.3. Запрещается направлять Жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие), которых обжалуется.
Заявитель вправе обратиться с Жалобой в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти либо оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения.

Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Претензия, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, уполномоченным на её рассмотрение и контролирующим исполнение соответствующих решений при предоставлении муниципальной услуги.

Претензия подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию и как корреспонденция, поступающая в Администрацию, принимается, учитывается и регистрируется в общем отделе Администрации.
Претензия может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через официальный сайт Назаровского района, Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя соответствующим должностным лицом.
5.5. Сроки рассмотрения обращения.
Срок рассмотрения Претензии не должен превышать 30 рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях глава Администрации (другое уполномоченное должностное лицо) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 рабочих дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения обращения предусмотрен в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.7. Результат рассмотрения обращения
По результатам рассмотрения Претензий, глава Администрации (другое уполномоченное должностное лицо), принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет претензию, в том числе в форме принятия соответствующих решений, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении Претензии.

Основаниями для отказа при рассмотрении Претензии, в том числе является не соблюдение установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» требований к письменным обращениям и порядку их рассмотрения.  

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения заявления, направляется заявителю.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения обращения устанавливается в соответствии с общими требованиями к  порядку информирования, установленному при предоставлении муниципальной услуги, согласно п. 1.3.2.2. Административного регламента.
5.9. Порядок обжалования решения по результатам рассмотрения обращения.
Заявитель вправе оспорить в судебном порядке решение Администрации (должностного лица), если считает, что нарушены его права и свободы. Заявитель вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения предусмотрено статьей 5 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения обращения устанавливаются в соответствии с общими требованиями согласно п. 1.3.3. Административного регламента и осуществляются в устной и письменной формах.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления  

Администрацией  Назаровского района муниципальной услуги

«Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Органы (организации) предоставляющие муниципальную услугу

	Орган предоставляющий муниципальную услугу
	Место нахождения и почтовый адрес
	График (режим) работы
	Справочные телефоны
	Адрес официального сайта
	Адрес электронной почты

	Администрация Назаровского района (Общий отдел)
	662200, Красноярский край, г. Назарово, ул. К. Маркса, д. 19/2
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00. до 13.00), выходные дни – суббота, воскресенье
	приёмная 8 (39155) 5-71-32, факс 8 (39155) 5-60-86
	http://nazarovo-adm.ru 
	uprdel@admr.krasnoyarsk.ru

	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям
	Администрация, каб. 315, 313
	ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00. до 13.00), выходные дни – суббота, воскресенье. Прием заявителей: * понедельник-четверг с 8.30 до 12.30 и с 14.30 до 16.30. 
	8 (39155) 5-61-90, 5-61-44
	
	


* График приема заявителей может изменяться с учетом интересов заявителей в пределах режима работы.

Органы (организации) взаимодействующие в предоставлении муниципальной услуги

	Орган участвующий в предоставлении муниципальной услуги
	Место нахождения и почтовый адрес
	График (режим) работы
	Справочные телефоны
	Адрес официального сайта

	Назаровский отдел  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии

 по Красноярскому краю  
	662200, г. Назарово, ул. Карла Маркса, 27 а; 
г. Назарово, ул. Мира, 11, 1, МФЦ
	пн, ср, пт: 08.00-16.00

вт: 08.00-20.00 

время перерыва для отдыха и питания 12.00-12.45;

пн, ср-пт: 09.00-17.00

 сб: 09.00-13.00

 время перерыва для отдыха и питания 13.00-13.45
	8 (39 155) 3-02-44, 3-25-39, 3-04-80, 5-12-70

телефон автоинформатора: 8 (39 155) 5-67-55
	http://www.to24.rosreestr.ru

	Отдел по г. Назарово и Назаровскому району филиала Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Красноярскому краю
	662200, г. Назарово, ул. Мира, 11, строение 1 (МФЦ)
	пн. 9.00-18.00 

вт. 9.00-19.00

ср. 9.00-18.00

чт. 9.00-19.00

пт. 9.00-18.00

сб. 9.00-17.00

вс. - выходной
	(39155) 3-16-39
	fgu2454@u24.rosreestr.ru

	Территориально-обособленное рабочее место г.Назарово Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 12 по Красноярскому краю
	662200, г.Назарово, ул.Арбузова, д.85в
	пн:
8.00-17.00 

вт:
8.00-20.00


ср:
8.00-17.00


чт:
8.00-20.00


пт:
8.00-15.00


обед 12.00-13.00

сб:
1 и 3 суббота месяца с 10.00-15.00
	8 (39153) 28-5-98 Группа работы с налогоплательщиками: 8 (39155) 3-00-15, 3-20-53
	http://www.r24.nalog.ru


Информация об адресах и телефонах органов (организаций), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
	Орган участвующий в предоставлении муниципальной услуги
	Место нахождения и почтовый адрес
	Справочные телефоны

	Верхнеададымский сельсовет
	662260, Назаровский район, п.Сохновка, ул.Кооперативная, 16-а
	(39155) 5-94-67, 3-03-38

	Гляденский сельсовет
	662220, Назаровский район, п.Глядень, ул.Совхозная, 17
	(39155) 9-42-50, 94-2-97

	Павловский сельсовет
	662222, Назаровский район, с.Павловка, ул.Советская, 9
	(39155)  9-73-70, 97-4-81

	Сахаптинский сельсовет
	662215, Назаровский район, с.Сахапта, ул.Лесная, 5
	(39155)  9-02-70, 90-2-90

	Красносопкинский сельсовет
	662225, Назаровский район, п.Красная Сопка, ул.Зеленая, 2-а
	(39155) 9-52-33, 95-2-31

	Подсосенский сельсовет
	662212, Назаровский район, с.Подсосное, ул.Школьная, 12
	(39155) 9-98-12, 99-6-61

	Краснополянский сельсовет
	662211, Назаровский район, с.Красная Поляна, ул.Мира,20
	(39155) 9-83-08, 98-2-41

	Степновский сельсовет
	662217, Назаровский район, п.Степной, ул.Школьная, 17
	(39155) 9-31-85, 93-1-02

	Преображенский сельсовет
	662213, Назаровский район, п.Преображенский, ул. Школьная, 15
	(39155) 9-23-60, 92-3-12

	Дороховский сельсовет
	662219, Назаровский район, с.Дорохово, ул.Зеленая, 11-1
	(39155) 9-62-25, 96-3-40


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления  

Администрацией Назаровского района муниципальной услуги

«Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Схема расположения земельного участка (образец)

	
	Утверждена:

постановлением администрации Назаровского района

от «___»_______ 20__ г. № _____

	Схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории



	Местоположение: Красноярский край, Назаровский район, 

Категория земель:

Разрешенное использование:

Общая площадь земельного участка (кв. м):

в том числе в пределах зоны ограничения*
	Согласовано:

	
	Начальник ОУМИиЗО администрации Назаровского района

________________ И.О. Фамилия

М.П.

	План (чертеж, схема) образуемого земельного участка
	Главный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства администрации Назаровского района

________________ И.О. Фамилия

М.П.

	
	Глава сельсовета

________________ И.О. Фамилия

М.П.

	
	Заказчик:

________________ И.О. Фамилия



	Масштаб 1:

Точность масштаба 

Условные обозначения: 

      - зоны ограничения
	Схема подготовлена 

(кадастровым инженером)

________________ И.О. Фамилия             М.П.


Примечание: 

Схема расположения земельного участка готовится кадастровым инженером на топографической основе и соджержит сведения кадастрового плана (карты) территории с уточненными границами (координатами) учтенных земельных участков и границами (координатами) формируемого земельного участка с указанием площади земельного участка, с нанесением  ограничений в использовании земельного участка и других необходимых сведений.

Местоположение границ земельного участка и его площадь определяются с учетом фактического землепользования в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства.

Местоположение границ земельного участка определяется с учетом красных линий, местоположения границ смежных земельных участво (при  наличии), естественных границ земельного участка.

При нанесении кадастровых и иных сведений, используются условные обозначения в соответствии с Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 24.11.2008 г. № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков», письмом Роснедвижимости «О направлении материалов» от 9.02.2009 г. № ВК/0394 с приложениями (Методическими рекомендациями по условным знакам для отображения кадастровых сведений на кадастровых картах и иных кадастровых документах);

План (чертеж, схема) образуемого земельного участка составляется в читаемом масштабе, в границах населенных пунктов равном 1:2000 и мельче. Площадь земельного участка вычисляется с точностью не ниже графической точности, соответствующей используемому картографическому материалу. 

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления  

Администрацией Назаровского района муниципальной услуги

«Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Заявитель ___________________

(для юридических лиц - полное наименование) 
Адрес Заявителя______________

(индекс, полностью адрес) 

Телефон (факс) заявителя ______

Исх. № ___ от ________________

Главе администрации Назаровского района _________________________

Ходатайство
Прошу утвердить схему расположения земельного участка, 

категории земель – _____________________________________________ 

расположенного по адресу: Красноярский край, Назаровский район, 

____________________________________________________________ 

общей площадью __________кв. м, в том числе _______________________

(ограничения использования и обременения земельного участка)

для _________________________________________________________

(вид разрешенного использования земельного участка) 

 (сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке) 

Отображенные на схеме расположения границы земельного участка являются бесспорными, права всех заинтересованных лиц: собственников, владельцев, пользователей, арендаторов смежных земельных участков фактически сложившегося землепользования не нарушены.
Приложения:

1.

2.

Заявитель: ______________

___________________________

(подпись) 

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

М.П.

Примечание: образец ходатайства сельсовета.

Главе администрации района

__________________________________

от ________________________________

(фамилия)

___________________________________

(имя и отчество)

________________________ года рождения

паспорт ____________________________

(серия и номер)

___________________________________

(кем и когда выдан)

___________________________________

проживающего  по адресу:                         (
___________________________________

Заявление

Прошу утвердить схему расположения земельного участка, категории земель – ______________________________, расположенного по адресу: Красноярский край, Назаровский район, __________________________________________________ 

общей площадью __________кв. м, в том числе __________________________

 (ограничения использования и обременения земельного участка)

для _________________________________________________________________

(вид разрешенного использования земельного участка) 

Сообщаю, следующие сведения обо всех объектах недвижимости, расположенных на земельном участке.

	Наименование объекта
	Номер (кадастр./инвентар.)
	Вид права
	Правообладатель


	Правоудостоверяющий документ 

	
	
	
	
	


В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», в целях всестороннего рассмотрения    заявления даю согласие на обработку персональных данных, указанных в заявлении.

Дополнительно сообщаю следующее __________________________________.
Достоверность указанных в заявлении данных гарантирую.

Приложения: 

1. Документ, удостоверяющий личность, полномочия;

2. Документ, подтверждающий право на объект недвижимости (копия);

3. Технический паспорт на объект недвижимости или кадастровый паспорт объекта недвижимости  (копия);

4. Согласованная Схема расположения земельного участка подготовленная кадастровым инженером;
5. Соответствующее ходатайство сельсовета.
6. Выписки из ЕГРП о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на образуемом земельном участке, на земельный участок  (при наличии);

7. ________________________________________________________________________________ .
___________________________________________________________

              дата                                   подпись                                            (Фамилия Имя Отчество)

Примечание: образец заявления для физического лица при наличии объекта недвижимости.
Приложение № 4
к административному регламенту предоставления  
Администрацией  Назаровского района муниципальной услуги

«Согласование и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	
	
	Прием, первичная проверка и регистрация заявления (ходатайства)
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Запрос в рамках межведомственного взаимодействия
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	
	
	
	
	

	Не соответствие заявления  (ходатайства) и приложенных к нему документов установленным требованиям
	
	Соответствие заявления  (ходатайства) и приложенных к нему документов установленным требованиям

	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление о необходимости устранения замечаний
	
	Согласование схемы расположения земельного участка

	
	
	
	
	
	
	

	Не устранение замечаний
	
	Устранение замечаний
	
	Отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка


	
	Наличие оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка



	
	
	
	
	
	
	

	Отказ в рассмотрении заявления
	
	
	
	Издание постановления об утверждении схемы расположения земельного участка


	
	Отказ в утверждении схемы расположения земельного участка

















































