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Приложение № 1 

к постановлению администрации 

г. Белокуриха
от 01.12.2011 № 1474_
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.
1.2. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации города Белокуриха с юридическими и физическими лицами.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Белокуриха Алтайского края (далее по тексту – Администрацией) и осуществляется через структурное подразделение – отдел архитектуры и градостроительства администрации
г. Белокуриха(далее по тексту – Архитектура).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, принятым решением Белокурихинского городского Совета депутатов от 09.04.2009 № 80;

· Постановлением Администрации города Белокурихи от 09.10.2009
№ 947 «Об утверждении Порядка подготовки, утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и формы схемы», опубликовано в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи», спецвыпуск, 22.10.2009;

· Иными нормативными правовыми актами.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача, либо отказ в выдаче заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее по тексту - Схема).
2.5. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические или юридические лица.
2.6. Схема утверждается на основании следующих заявлений:

1) при выборе земельного участка для строительства - заявления гражданина или юридического лица о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта;

2) при предоставлении гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством, - заявления гражданина о предоставлении земельного участка для целей, не связанных со строительством, либо обращения, предусмотренного статьей 29 Земельного кодекса РФ, органа государственной власти;

3) при предоставлении земельных участков, которые находятся в государственной и муниципальной собственности и на которых расположены здания, строения, сооружения, - заявления гражданина или юридического лица либо обращения, предусмотренного статьей 29 Земельного кодекса РФ, органа государственной власти о выдаче Схемы.

В заявлении (образец заявления – приложение № 1) о выдаче Схемы указывается:

- для граждан - фамилия, имя, отчество, место жительства;

- для юридических лиц - наименование, место нахождения;

- цель использования земельного участка;

- местоположение и предполагаемая площадь участка.

К заявлению прилагаются следующие документы:

· откорректированная топографическая основа соответствующего масштаба с нанесенными красными линиями и линиями, обозначающими границы зон с особыми условиями использования территорий;

· документы, подтверждающие право на объект недвижимости;

· документ, подтверждающий полномочия заявителя;

· технический паспорт на объект недвижимости или кадастровый паспорт объекта недвижимости.
Заявитель вправе представить документы, согласно перечню, самостоятельно. Документы и информация, которые орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя, могут быть приобщены к делу посредством получения документов и информации по межведомственному запросу при наличии действующих соглашений между ведомствами.
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. Регламента;

- наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
Почтовый адрес администрации города: 659900, Алтайский край,
г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а.

Телефон/факс приемной администрации города: 8 (385-77) 2-00-73.

Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства:
г. Белокуриха, ул. Братьев Ждановых, 9а, кабинеты № 102, № 103, № 105.

Телефон главного архитектора города Белокуриха: 8 (385-77) 2-16-74.

Телефон отдела архитектуры и градостроительства: 8 (385-77) 2-35-35.
Адрес сайта муниципального образования город Белокуриха:
http://belokuriha-gorod.ru 

Адрес электронной почты администрации города (E-mail): admblk@mail.ru
График работы отдела архитектуры и градостроительства:

приемные дни – вторник, четверг: 9.00-18.00 (перерыв 13.00-14.00);

не приемные дни – понедельник, среда, пятница;
выходные дни – суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
3.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

· размещения на официальном сайте Администрации;

· использования средств телефонной связи;

· проведения консультаций специалистами отдела архитектуры и градостроительства.

3.2. Лица, обратившиеся в администрацию города Белокуриха непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

· о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

· о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

· об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

· о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

3.3. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3.3.1. Рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

3.3.2. В кабинете обеспечено:

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

3.4. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должно превышать 20 минут.

3.5. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – день поступления заявления.
3.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать
30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию города, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.
3.7. Административные процедуры:
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления и представленных документов;

· подготовка, утверждение и выдача Схемы, либо подготовка отказа в выдаче Схемы.

а) Прием и регистрация заявления с пакетом документов на оказание муниципальной услуги от заявителя.
Основанием  для начала предоставления (оказания) муниципальной услуги является подача в администрацию города заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, лично от заявителя.

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции администрации города Белокуриха, в соответствии с правилами ведения журнала регистрации входящей корреспонденции. 
На заявлении проставляется регистрационный штамп, в котором указывается входящий номер, дата поступления заявления.

б) Подготовка, утверждение и выдача Схемы.
Отделом архитектуры и градостроительства администрации города Белокурихи проверяется наличие, состав исходных данных, представленных заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  подготавливается Схема и проект постановления администрации города об утверждении Схемы.

Подготовленная и согласованная Схема направляется главе администрации на утверждение.
В течение 5 дней со дня утверждения схема выдается (направляется) заявителю.

При наличии оснований, указанных в п. 2.7. Регламента, отделом архитектуры и градостроительства администрации города Белокурихи заявителю направляется уведомление об отказе в выдаче Схемы с указанием причины отказа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего регламента осуществляется первым заместителем главы администрации города, начальником отдела архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных норматив​ных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления му​ниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления включает в себя, помимо текущего контроля, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Специалисты, задействованные в процедуре исполнения муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц администрации города при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в судебном порядке.

Физические и юридические лица имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Физические и юридические лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в администрацию города. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.

В случае, если по жалобе требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) предмет обращения;

3) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес заявителя;

5) контактный телефон заявителя;

6) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком.

5.3.
В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению в срок 10 дней с момента поступления обращения в администрацию города Белокуриха.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, Алтайского края, настоящего Регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется  действующим законодательством РФ.
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