Российская федерация

Брянская область

Красногорский  район

Любовшанская сельская администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от        27.12.  2011г.       № 89
д.Любовшо
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом Любовшанского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории».
2. Настоящее постановление обнародовать.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Любовшанской

сельской администрации                                                                         Н. Н. Рожкова
Утвержден
Постановлением Администрации Любовшанского сельского поселения
от  27.12.2011 г. №89
Приложение

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»
1. Общие положения
1.1. Цель разработки административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории".

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги – «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»
2.2. Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории" (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 17.04.2006 г. № 53-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 13.05.2008 г. № 66-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»»;

- Уставом МО «Любовшанское сельское поселение».
2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в Администрации Любовшанского сельского поселения (далее – Администрация);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

2.3.2. Местонахождение Администрации:
- Адрес: 243179 Брянская обл., Красногорский район, д. Любовшо, ул. Набережная, д. 55
- Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (4832) 9-13-61;
При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

· наименование структурного подразделения органа местного самоуправления;

· должность;

· фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносит слова четко, не допуская параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.3.3. При устном обращении граждан специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

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

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.3.4. Специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.3.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается непосредственно в Администрацию Любовшанского сельского поселения либо в  Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Красногорского района .
2.4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;
· сроков исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона, электронной почты или в письменном виде.

2.4.4. Консультирование заявителей может производиться, в том числе, и в не приёмные часы.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
· утверждённая в установленном порядке Схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;

· отказ в утверждении Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется любому заинтересованному лицу в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем или его представителем на основании оформленной в установленном порядке доверенности, заявление оформляется в одном экземпляре.
2.8. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:

· заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территорий (Приложение №1).;

· схема расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории.
2.9. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления с пакетом документов, необходимых для исполнения услуги.
2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не представлены документы, необходимые в соответствии с п. 2.8. настоящего регламента;

- тексты документов написаны не разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

- в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги являются:
· недостоверность предоставленных сведений;

· представленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента, а так же иным нормативно-правовым актам, принятым в сфере земельно-правовых отношений.

2.11.1. Отказ в приеме документов не допускается.
2.12. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов указанных в п.2.8. не должно превышать 30 минут;
- максимальное время ожидания в очереди при получении утвержденной Схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории или отказа в утверждении Схемы, не должно превышать 20 минут;
- время ожидания в очереди на прием к должностному лицу для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.13. Требования к местам для информирования.
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
2.13.1. На информационных стендах перед входом в  Администрацию Любовшанского сельского поселения (далее – Администрацию), размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

· блок-схема (Приложение №4) к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

· основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.14. Требования к местам ожидания.
2.14.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.14.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.14.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15. Требования к местам приема заявителей.
2.12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера и названия кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

· режима работы.

2.12.2. Специалисты Администрации осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.12.3. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

2.12.5. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления с документами;
· передача заявления с документами на визирование Главе Любовшанской сельской администрации ;

· передача заявления с документами для рассмотрения начальнику соответствующего отдела Администрации Красногорского района ;

· проведение экспертизы и согласование представленного заявления и документов, подготовка проекта Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и (или) письма(сообщения) об отказе в утверждении схемы;
· регистрация Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории, или письма(сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и выдача (отправка) заявителю;

3.2. Прием и регистрация заявления с документами.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее в приемную Администрации Красногорского района , заявление с документами.

3.2.2. Секретарь Главы Любовшанской сельской администрации :

- проверяет заявление и документы на соответствие п.п. 2.7. - 2.8. настоящего регламента, в случае не соответствия представленных заявления и документов указанным пунктам, принимается решение согласно п. 2.10., время проверки не должно превышать 15 минут;

- в случае соответствия представленных заявления и документов п.п. 2.7. -2.8. фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства Администрации Любовшанского сельского поселения(далее - база данных системы документооборота), время внесения записей не должно превышать 15 минут;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации Любовшанского сельского поселенияи вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

3.3. Передача заявления с документами на визирование Главе Любовшанской сельской администрации .
3.3.1. Секретарь Главы Любовшанского сельского поселенияв течение дня передает заявление с документами на визирование Главе Любовшанской сельской администрации .

3.3.2. Глава Любовшанского сельского поселенияв течение 1-го рабочего дня, со дня получения, визирует заявление с документами, и передает секретарю.
3.4. Передача завизированного Главой Любовшанского сельского поселения заявления с документами начальнику соответствующего отдела Администрации Красногорского района .

3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами, завизированное Главой Любовшанской сельской администрации .

3.4.2. Заявление с документами передается секретарем Главы Любовшанского сельского поселенияв течение 3-ех рабочих дней со дня регистрации к начальнику соответствующего отдела, который в течение 2–ух рабочих дней со дня получения, визирует полученные заявление с документами и передает под роспись специалисту, ответственному за прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее - специалист ответственный за выдачу документов).

3.5. Проведение экспертизы и согласование заявления с приложенными документами, подготовка проекта Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории и (или) письма(сообщения) об отказе в утверждении схемы.

3.5.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту ответственному за выдачу документов, зарегистрированного заявления с приложенными документами.

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, в течение 10 рабочих дней со дня передачи ему соответствующих заявления и документов проводит экспертизу:

- заявления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

- соответствия поступивших документов законам, нормам и правилам, установленным на территории Российской Федерации в сфере земельно-правовых отношений.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции, в таком случае продолжительность действия продлевается на время до получения соответствующего запроса.
3.5.3. После проведения экспертизы и получения ответов на соответствующие запросы, специалист, ответственный за выдачу документов в течении 1-го рабочего дня подготавливает проект постановления Администрации Любовшанского сельского поселенияоб утверждении схемы (далее – проект постановления) (приложение №2), а в случае выявления нарушений корректурный лист (приложение №3).
3.5.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, передает поступившие документы с подготовленным проектом постановления и корректурным листом Главе  Администрации Любовшанского сельского поселения для согласования.

3.5.5. Глава Администрации Любовшанского сельского поселения согласовывает проект постановления или, в случае если в процессе проверки проекта постановления и документов выявлены замечания, отражает их суть в корректурном листе. После выполнения указанных действий проект постановления и корректурный лист возвращается специалисту ответственному за выдачу документов. Максимальный срок выполнения действия 3 рабочих дня со дня получения проекта постановления и документов.

3.5.6.   Основанием для начала действия является поступивший к специалисту, ответственному за выдачу документов, согласованный Главой  Администрации Любовшанского сельского поселения проект постановления или корректурный лист с описанием выявленных нарушений. 

3.5.7. Согласованный проект постановления, в течение 1-го рабочего дня передается специалистом, ответственным за прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, для подписания Главой любовшанской администрации , время подписания не должно превышать 2-ух рабочих дней.

3.5.8.  Корректурный лист в течение 1 рабочего дня вручается (направляется) специалистом, ответственным за выдачу документов, заявителю. Заявитель имеет право после устранения замечаний перечисленных в корректурном листе, сдать исправленные документы специалисту, ответственному за выдачу документов, без повторного обращения об утверждении схемы, срок повторной подачи документов не должен превышать 25 дней со дня первичного обращения (регистрации заявления об утверждении схемы). В случае устранения замечаний в указанный срок, специалист ответственный за выдачу документов готовит проект постановления. Если замечания не устранены в указанный срок или в процессе исправления были допущены новые нарушения специалистом, ответственным за выдачу документов, в течение 3-ех рабочих дней подготавливается проект письма (сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории с указанием причин и передается  для подписания Главой Любовшанской администрации .
3.5.9.  Подписанное Главой Любовшанского сельского поселения постановление об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий, проект письма или сообщения об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории в течение 1-го рабочего дня передается на регистрацию специалисту   Любовшанской администрации .

3.6.  Регистрация Постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории или письма(сообщения) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории
3.6.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту сельской администрации , постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее – постановление), письмо (сообщение) об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории (далее письмо об отказе).
3.6.2. Специалист сельской администрации :

-  регистрирует в установленном порядке постановление или письмо об отказе;

- проставляет печати в постановлении;

- проставляет в письме об отказе исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр постановления или письма об отказе в дело;

- отправляет на адрес заявителя в соответствии с листом рассылки второй экземпляр постановления или письма об отказе 
Время регистрации и отправки постановления или письма об отказе не должно превышать 1-ого рабочего дня со дня поступления к секретарю Главы Красногорского района .
4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги).
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется  Главой Любовшанского сельского поселениякурирующим деятельность отдела.
4.2. Специалист, ответственный за прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, установленных Административным регламентом;

-соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства.
4.3. Специалист, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за Прием заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения на кадастровом плане (карте) территорий , установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

- соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации;

- правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

4.4. Персональная ответственность специалистов отделов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником соответствующего отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.8. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей Глава Любовшанского сельского поселенияосуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

· в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к  Главе Любовшанского сельского поселения , к курирующему вопросы отдела районной администрации, к Главе Красногорского района ;
· в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

·  наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3. Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

· обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

· иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.6. Поступившая в Администрацию Любовшанского сельского поселения жалоба, регистрируется в установленном порядке.

5.7. Должностные лица Администрации:

· обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в Администрации правилами документооборота.

5.9. Письменная жалоба, поступившая в сельскую администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Любовшанского сельского поселениявправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.12. Ответ на жалобу подписывается Главой Любовшанского сельского поселения.
5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. Допущенное нарушение устраняется в течение 5-ти рабочих дней.
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к административному регламенту 
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«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения 

земельного участка 
на кадастровом плане (карте) территории»
	Главе Любовшанского сельского поселения
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

___________________________________________________________________  (Данные паспорта/ Юридический адрес)




ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории
Прошу утвердить и выдать схему расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, общей площадью ___ кв. м., расположенного по адресу: __________________________________________________________________
    (полный адрес, с указанием населенного пункта или адресный ориентир)

_______________________________________________________________

Руководитель организации     _______________________   Ф. И. О.

                                                                                                        (подпись)               (ФИО физ. лица, рук. орг.)

«___»______________20__ г.
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«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане (карте) территории»
Российская федерация

Брянская область

Красногорский  район

Любовшанская сельская администрация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «_____  » июля    20____ г.
№ __

д. Любовшо
Об образовании земельного участка и утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории по адресу: __________________________________, на землях __________________________________.
В соответствии со статьей _____ Земельного кодекса, рассмотрев материалы межевания,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Образовать земельный участок для _________________ по адресу: ________________________________________, установив площадь участка _____ кв.м., из земель государственной собственности под кадастровым номером _____________________ на землях ______________.
2. Утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории для ___________________ по адресу: ________________________________________,  установив площадь участка _____ кв.м., из земель государственной собственности под кадастровым номером _____________________ на землях ______________.
Глава Любовшанского сельского поселения                                                                             Н.Н.Рожкова
ФИО исполнителя
№ тел.
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«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
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КОРРЕКТУРНЫЙ ЛИСТ

К проекту постановления Администрации Любовшанского сельского поселения"Об образовании земельного участка и утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории по адресу: ______________________________, на землях ___________________, для _____________"
 «___» ______________ 20___ года

	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами:

	

	

	

	

	

	

	

	

	Отдел правовой и кадровой работы:
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«Прием заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения земельного участка
на кадастровом плане (карте) территории»
Блок-схема предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории»
1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

да

нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


2. Прием и регистрация заявления и документов

[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

[image: image3.emf]Поступление пакета документов в структурное 

подразделение органа местного самоуправления, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги

Рассмотрение заявления и документов, полученных от 

заявителя, определение должностного лица, 

ответственного за правовой анализ документов и 

подготовку проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги

Проведение правового анализа документов

Получение информации, необходимой для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги из 

органов и организаций, участвующих в процессе 

предоставлении муниципальной услуги

Подготовка и направление информационного письма об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю 

по каналам почтовой связи

Направление проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

на подпись руководителю органа местного 

самоуправления

Организация межведомственного взаимодействия: 

подготовка и направление в установленном порядке 

информационных запросов в органы и организации, 

участвующие в процессе предоставления муниципальной 

услуги

Руководитель структурного 

подразделения

Ответственное должностное лицо

Необходимо получение 

информации из других органов и 

организаций?

да

нет

Принято положительное 

решение о предоставлении 

муниципальной услуги?

нет

да

Передача Решения о предоставлении муниципальной 

услуги, а также иных документов, предназначенных для 

выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному 

за выдачу результата предоставления муниципальной 

услуги

Подготовка проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 

и передача для рассмотрения руководителю структурного 

подразделения

Руководитель структурного 

подразделения

Рассмотрение проекта Решения о предоставлении 

муниципальной услуги (об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

[image: image4.emf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 


услуги и иных документов


, 


необходимых для выдачи Заявителю 


Заявитель подтверждает получение результата предоставления 


муниципальной услуги 


(


расписывается в Журнале учета выдачи 


документов


)


Обращение Заявителя с целью получения результата 


предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя


, 


проверка документов


, 


удостоверяющих личность Заявителя


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов




Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи 

документов)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя, проверка документов, 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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[image: image5.wmf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов

, 

необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги 

(

расписывается в Журнале учета выдачи 

документов

)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя

, 

проверка документов

, 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги


Документы 
соответствуют
установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов


да


нет


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)


Заявитель 
настаивает на приеме документов?


нет


да


Оформление Расписки (Перечня представленных Заявителем документов) и передача ее Заявителю


Внесение в Журнал регистрации документов сведений:
о приеме (регистрации) заявления и документов;
о способе получения Заявителем результата услуги;
о способе информирования Заявителя
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Поступление пакета документов в структурное подразделение органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги


Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги


Проведение правового анализа документов


Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций, участвующих в процессе предоставлении муниципальной услуги


Ответственное должностное лицо


Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи


Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления


Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги


Руководитель структурного подразделения


Необходимо получение информации из других органов и организаций?


да


нет


Принято положительное решение о предоставлении муниципальной услуги?


нет


да


Передача Решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения руководителю структурного подразделения


Руководитель структурного подразделения


Рассмотрение проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа)
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Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



