Административный регламент
 Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте   соответствующей территории в муниципальном районе Калтасинский район Республики Башкортостан

I .Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в муниципальном районе Калтасинский  район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной услуги на территории муниципального района .
1.2. Муниципальная услуга предоставляется в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости отсутствуют сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.
1.3. Положения настоящего административного регламента применяются к отношениям по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории (далее по тексту административного регламента - схема расположения земельного участка) для целей:
– формирования земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения, а также объекты незавершенного строительства;
– формирования земельных участков под многоквартирными домами;
– формирования земельных участков для целей осуществления индивидуального строительства.
– формирования земель сельскохозяйственного назначения.
1.4. В целях реализации прав заявителей на территории муниципального района  осуществляется последовательный переход к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме.
1.4.1. Настоящий административный регламент определяет порядок и процедуры предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
1.4.2. В соответствии с положениями регламента осуществляется:
- организация дистанционного предоставления заявителям общей информации о муниципальной услуге и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- организация предоставления заявителю дистанционно форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется по запросу физических или юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации.
От имени юридических или физических лиц запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в муниципальном районе Калтасинский  район Республики Башкортостан». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района. Непосредственное предоставление услуги обеспечивает Комитет по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Калтасинскому  району (далее Комитет).
2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
– Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории;
– Письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 5.1 настоящего административного регламента. Общий срок предоставления муниципальной услуги складывается из следующих сроков:
1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для выдачи схемы расположения земельного участка, – срок исполнения 3 календарных дня; 
2) согласование схемы расположения земельного участка структурными подразделениями администрации Калтасинского района 
 – срок исполнения 16 календарных дней;
2) изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории – срок исполнения 5 календарных дней;
3) согласование, подписание, регистрация схемы – не более 5 календарных дней;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю – 1 календарный день.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом № от 25.10.2001 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2000 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 18.02.2008 № 32 «Об утверждении форм кадастровых паспортов здания, сооружения, объекта незавершенного строительства, помещения, земельного участка»;
- Приказом Министерства Юстиции Российской Федерации от 14.02.2007г. № 29 «Об утверждении инструкции об особенностях внесения записей в Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним при государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, являющиеся общим имуществом в многоквартирном доме, предоставления информации о зарегистрированных правах общей долевой собственности на такие объекты недвижимого имущества»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 24.11.2008 № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков»;
- Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации
от 11.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
2.6. Перечень требований к содержанию и составу документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения:
1) запрос по форме приложения № 2 к настоящему административному регламенту;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;
4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту настоящего административного регламента - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:
4.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
4.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
5) выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:
5.1) уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;
5.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
6) копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пп. 1-5 п. 2.6.1 настоящего перечня;
7) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подан запрос об утверждении схемы расположения земельного участка с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
2.6.2. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) проект схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории подготавливается заявителем или по его поручению лицом, в установленном законом порядке осуществляющими геодезические и картографические работы – услуга предоставляется на платной основе. Расчет стоимости работ определяется в соответствии со Сборником цен и общественно необходимых затрат труда (ОНЗТ) на изготовление проектной и изыскательской продукции землеустройства, земельного кадастра и мониторинга земель (приказ Роскомзема от 28.12.1995 № 70 (в редакции, действующей на момент подачи запроса).
2.7. Требования к оформлению проекта схемы расположения земельного участка.
2.7.1. Схема расположения земельного участка - документ, в котором в графической и текстовой формах представляется описание местоположения и характеристики земельного участка. Схема расположения земельного участка является основанием установления границ земельного участка на местности и обеспечения изготовления кадастровой плана земельного участка.
2.7.2. Схема состоит из графической и текстовой части.
2.7.2.1. Графическая часть схемы расположения земельного участка должна содержать:
– воспроизведенные сведения кадастрового(ых) плана(ов) или кадастровой карты соответствующей территории (местоположение границ земельных участков, учтенных в государственном кадастре недвижимости, в том числе местоположение границ земельных участков, сведения о которых носят временный характер);
– топографическая основа в масштабе 1:500, на которой отображаются границы земельного участка, его частей, утвержденные красные линии, обозначаются поворотные точки земельного участка, его частей, кадастровые номера смежных земельных участков, стрелка Север-Юг.
– ситуационный план, необходимый для понимания расположения земельного участка относительно зданий, строений, сооружений, улиц, кварталов.
2.7.2.2. Текстовая часть схемы расположения земельного участка должна содержать:
– данные о территориальном зонировании;
– местоположение (адрес) земельного участка или при его отсутствии описание местоположения земельного участка при помощи ориентиров (улица, бульвар, шоссе, проспект либо другой ориентир);
– площадь земельного участка;
– цель использования земельного участка;
– разрешенное использование земельного участка (в соответствии с градостроительным регламентом);
– зоны ограничений (санитарно-защитные зоны, территории общего пользования, охранные зоны инженерных коммуникаций, зоны охраны объектов культурного наследия, особо охраняемые природные территории, сервитуты и другие зоны ограничений);
В случае обременения земельного участка публичным сервитутом, указание границ сервитута, площадь.
– геодезические данные земельного участка, частей земельного участка;
– описание смежеств;
– нумерацию поворотных точек границ земельного участка и его частей;
– штамп с указанием названия схемы расположения земельного участка, исполнителя работ, даты составления схемы расположения земельного участка, места для размещения реквизитов согласования схемы расположения земельного участка;
– масштаб схемы расположения земельного участка;
– в случае разработки схемы расположения земельного участка по поручению заявителя, пояснительную записку, в которой указываются (разработчик схемы,  информация о заказчике, цель проведения работ, информация о кадастровом плане территории, сведения которого воспроизводятся на графической части схемы, адрес расположения объекта (ов) недвижимости (в случае образования земельного участка в соответствии со статьей 36 Земельного кодекса Российской Федерации) или при его отсутствии описание местоположения объекта(ов) недвижимости, разрешенный вид использования или цель использования земельного участка, информация о территориальном зонировании, ограничения, обременения использования земельного участка);
2.7.3. Для подготовки схемы расположения земельного участка заявитель или лицо, разрабатывающее схему расположения земельного участка по поручению заявителя получает в материалы из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального района:
– топографической основы в масштабе 1:500 соответствующей территории с показом чертежа утвержденных красных линий (при их наличии), заверенного каталога координат утвержденных красных линий, местоположения границ земельных участков в соответствии с базой муниципального земельного кадастра;
– материалов территориального зонирования;
2.7.4. Порядок приема запросов и выдача указанных в п. 2.7.3. материалов осуществляется в соответствии с порядком выдачи документации в администрации, установленным инструкцией по делопроизводству.
2.7.5. В случае если при подготовки схемы расположения земельного участка осуществлялась исполнительная съемка заявитель, либо лицо, осуществившее исполнительную съемку, вправе обратиться в уполномоченный орган администрации с целью нанесения материалов съемки на план.
Исполнительные съемки, представляемые для нанесения на план, представляются в виде топографической съемки в масштабе 1:500 в местной системе координат. Оформление материалов исполнительной съемки должно соответствовать нормативно-технической документации в области геодезии и картографии.
2.8. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9. При непосредственном обращении заявителя (представителя заявителя) с запросом о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги должен предъявляться документ, удостоверяющий личность соответственно заявителя или представителя заявителя.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
К проекту схемы расположения земельного участка органом землеустройства и оформления прав на землю вынесены замечания в части несоответствия требованиям п. 2.7. настоящего административного регламента.
2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) обращение ненадлежащего лица;
2) отсутствие реквизитов адресата для отправки ответа;
3) текст письменного обращения не поддается прочтению;
4) отсутствие фамилии и инициалов заявителя, личной подписи заявителя (в случае обращения представителя физического лица – отсутствие фамилии и (или) инициалов заявителя, личной подписи представителя заявителя);
5) отсутствие полного наименования заявителя (юридического лица), юридического и почтового адресов, отсутствие фамилии, инициалов и подписи руководителя, печати юридического лица (в случае обращения представителя юридического лица – отсутствие полного наименования заявителя (юридического лица), юридического и почтового адресов, отсутствие фамилии, инициалов и личной подписи представителя юридического лица);
6) нарушение заявителем (представителем заявителя) требования пункта 2.9. настоящего административного регламента об обязательном предъявлении документа, удостоверяющего личность.
7) при обращении с запросом представителя заявителя нарушение им требований пунктов 2.6.6, 2.9. настоящего административного регламента об обязательном предъявлении и представлении документов, подтверждающих права (полномочия) представителя. 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа для предоставления муниципальной услуги на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения:
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктами настоящего административного регламента, в том числе, неустранение замечаний в части несоответствия проекта схемы расположения земельного участка требованиям п.2.7, послуживших основанием для приостановления муниципальной услуги;
2) размещение на земельном участке объекта недвижимости, не соответствующего представленным правоустанавливающим документам;
3) судебное постановление, содержащее запрет на осуществления действий в отношении земельного участка;
4) несоответствие расположения, размеров земельного участка требованиям действующего законодательства и техническим регламентам.
2.13. Максимально допустимое время ожидания в очереди при обращении за получением муниципальной услуги и продолжительность приема заявителя (получателя услуги), а также при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги, не должно превышать 30 минут;
время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;
время ожидания при получении результата муниципальной услуги - не должно превышать 15 минут.
2.14. Регистрация запроса при личном обращении осуществляется в день обращения в присутствии заявителя. Регистрация запросов, поступивших почтовой связью осуществляется в день поступления.
2.15. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
2.15.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях: помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов.
2.15.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.15.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов оборудуются: - противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения; - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.15.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.15.5. В зданиях предусматривается оборудование доступных мест общего пользования:  туалеты.
2.15.6. Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
2.15.7. Места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками запросов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменными принадлежностями.
2.16. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Для получения информации о процедурах предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в устной, письменной форме, включая обращение по электронной почте, на официальный сайт администрации.
2.16.2. На информационном стенде и официальном сайте администрации муниципального района размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о графике (режиме) работы, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги;
- образец заполнения запроса;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о ходе исполнения услуги осуществляется непосредственно специалистами комитета.  
Специалист осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом отдела осуществляется не более 10 минут.
2.17. Порядок письменного информирования.
2.17.1. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, электронной почтой, а также на официальный сайт администрации Калтасинского района  через раздел «обращение граждан».
2.17.2. При процедуре письменного информирования, заявитель в своем письменном обращении, в обязательном порядке указывает:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя;
3) почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
4) способ доставки ответа по обращению (почтовой связью, на адрес электронной почты);
5) суть обращения;
6) дату обращения и подпись заявителя (в случае письменного обращения).
2.17.3. При информировании по письменным обращениям ответ дается в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. 
Ответ направляется почтовой связью или по электронной почте в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.
При информировании по обращениям, поступившим на официальный сайт администрации Калтасинского  района через раздел «обращения граждан» ответ дается через официальный сайт, а также направляется почтовой связью или на электронный адрес в зависимости от способа доставки ответа, указанного в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения по желанию заявителя.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.18.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
–соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
–своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных п. 2.17.3. - 2.17.4. настоящего административного регламента;
–обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
–соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
2.18.2. Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
2.18.3. Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации Калтасинского  района, ответственными за предоставление муниципальной услуги, один раз в год.
2.18.4. Результаты анализа практики административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Калтасинского  района, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для выдачи схемы расположения земельного участка – срок исполнения 3 календарных дня; 
2) согласование схемы расположения земельного участка структурными подразделениями администрации Калтасинского района – срок исполнения 16 календарных дней;
3) изготовление проекта постановления  «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории» (далее – постановление об утверждении схемы) – срок исполнения 5 календарных дней;
4) согласование, подписание, регистрация проекта постановления  об утверждении схемы – не более 5 календарных дней;
5) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю – 1 календарный день.
3.2. Прием и регистрация документов, представленных заявителем для выдачи схемы расположения земельного участка.
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является: 
личное обращение заявителя (представителя заявителя) с запросом об утверждении схемы расположения земельного участка по форме и с документами, необходимыми в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента;
Прием запросов от заявителя (представителя заявителя) осуществляется сотрудником администрации Калтасинского  района, ответственным за прием входящих документов в соответствии с режимом работы.
3.2.2. Специалист  при приеме запроса и документов выполнят следующие действия:
а) осуществляет прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) проверяет принадлежность документа, удостоверяющего личность, лицу, подающему запрос, свидетельствует тождественность всех копий прилагаемых документов их оригиналам, проверяет правильность заполнения запроса;
в) определяет наличие (либо отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, установленных п. 2.11. настоящего административного регламента.
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего административного регламента, выявленных при проверке, специалист  отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При соответствии запроса и документов п. 2.11. административного регламента осуществляет регистрацию запроса.
Регистрация запроса осуществляется в день обращения заявителя. Срок исполнения административного действия – 1 день;
г) изучает документы, проводит проверку наличия всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в случае если заявителем не представлены документы, указанные перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги самостоятельно в установленном порядке направляет межведомственные запросы в органы, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Срок исполнения административного действия – 1 день;
Срок исполнения административной процедуры п 3.3.2. – 3 дня.
3.3.3. Согласование схемы расположения земельного участка:
а) специалист в день поступления документов в отдел рассматривает запрос и налагает резолюцию об исполнении запроса исполнителю (далее специалист);
б) специалист  проверяет запрос, представленные документы и схему расположения земельного участка на предмет соответствия требованиям п. 2.7., п. 2.12. настоящего административного регламента в том числе:
– устанавливает соответствие документов действующему законодательству и регламенту.
– проводит сверку формируемых границ земельного участка с границами смежных земельных участков, границами утвержденных красных линий и границ естественных и искусственных объектов, проверяет обременения формируемого земельного участка правами третьих лиц, ограничения формируемого земельного участка публичным сервитутом,
– проверяет расположение формируемого земельного участка в охранной зоне инженерных коммуникаций;
– проверяет расположение и размер земельного участка на соответствие требованиям действующего законодательства и технических регламентов;
–Срок исполнения административных действий, указанных в пп. а-б, 12 дней;
в) при несоответствии схемы расположения земельного участка требованиям п. 2.7. специалист в обязательном порядке уведомляет заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги, а также об основаниях приостановления. Для этого к проекту схемы расположения земельного участка специалистом, ответственным за рассмотрения запроса, прикладывается корректурный лист с выявленными замечаниями.

3.3.4. Согласование, подписание, регистрация и утверждении схемы – не более 6 календарных дней.
Подготовленный проект об утверждении схемы расположения земельного участка передается для организации процедуры согласования и подписания.
Срок исполнения административного действия не более 3 календарных дней.
После утверждения схемы расположения земельного участка передается на регистрацию. Регистрация производится в день подписания.
3.3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.3.5.1. специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги информирует заявителя о готовности документов и возможности их получения.
3.3.5.2. Выдача готовых документов производится специалистом по принципу «Единое окно» администрации района без записи, в часы приема. Отметка о вручении готового документа делается в журнале учета выданных документов. 
3.3.5.3. В случае указания в запросе необходимости получения результата муниципальной услуги по почте или в случае невозможности связаться с заявителем (представителем заявителя) по телефону на следующий день после регистрации результат предоставления муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется почтовой связью с уведомлением о вручении. В случае неявки заявителя (представителя заявителя) для получения документов в течение двух дней со дня оповещения, произведенного согласно пункту 3.3.5.2. настоящего административного регламента, через два дня со дня регистрации результат предоставления муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется почтовой связью с уведомлением о вручении. 
3.3.6. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги не может превышать одного дня.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги руководителем путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.
4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административных процедур.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействия должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги.
5.3. Действия (бездействия) и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в приемную по личным вопросам администрации района.
5.4. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения в письменном виде, посредством направления жалобы почтовой связью, по электронной почте, а также через сайт администрации района или в устной форме.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения, направляемой им жалобы.
5.6. Рассмотрение жалобы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 
5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы включает в себя:
1) отсутствие фамилии и инициалов заявителя (физического лица), личной подписи заявителя (представителя заявителя);
2) отсутствие наименования заявителя (юридического лица), юридического и почтового адресов, фамилии, инициалов и подписи руководителя (иного представителя заявителя), печати юридического лица (если жалоба подписана руководителем заявителя);
3) текст жалобы не поддается прочтению. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;
5) жалоба содержит нецензурные или оскорбительные выражения;
6) ответ на жалобу не дается при отсутствии адреса, по которому должен быть направлен ответ;
7) обращение представителя физического или юридического лица без подтверждения полномочий действовать от имени указанных лиц.
5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме, в форме сообщения по электронной почте, обращения на официальный сайт администрации.
5.9. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) суть жалобы;
5) в случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
5.10. Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.11. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, либо оставленной на сайте администрации, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе в письменной форме.
5.11.1. Жалоба может быть высказана устно на личном приеме.
5.11.2. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан в ходе личного приема.
5.11.3. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленного вопроса.
5.11.4. Действующим законодательством Российской Федерации за заявителем закреплено право повторно обратиться с той же жалобой и требовать письменного ответа в срок, установленный настоящим административным регламентом, даже в случае дачи ему ответа в устной форме с его согласия.
5.12. Письменные обращения регистрируются в течение трех дней со дня их поступления, устные обращения - в день проведения личного приема. Срок рассмотрения обращения - тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.13. Должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу;
2) отказывает в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на действующее законодательство Российской Федерации.
5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
5.15. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
5.16. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Место нахождения  Комитета по управлению собственностью Министерства земельных и имущественных отношений Республики Башкортостан по Калтасинскому  району: 
452860, Республика Башкортостан, Калтасинский  район, с. Калтасы, ул. К.Маркса, д.63
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский  район, с. Калтасы, ул. К.Маркса, д.63
электронные адреса для направления обращений: 
E-mail: kus21@ufamts.ru 
2.1.2. Режим работы Комитета:
	
Понедельник
	9:00 – 18:00

	Вторник
	9:00 – 18:00

	Среда
	9:00 – 18:00

	Четверг
	9:00 – 18:00

	Пятница
	9:00 – 18:00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Обед с 13:00 до 14:00
Среда-неприемный день

 Телефоны для обращения граждан:
(34779) 4-17-10, 4-17-41
