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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16   декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск
                  №  1110 – па _

Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения 

земельного участка».  
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010 г.  №581-па «Об утверждении Сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и Сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа,  администрация Дальнегорского городского округа, -

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Приём заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения  земельного участка» (прилагается).
2.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.

3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского 
городского округа                                                     
                           Г.М. Крутиков
           Утверждён: 

постановлением администрации Дальнегорского городского округа

от  16 декабря 2010 г.  №  1110-па                                                                                                           
                                            Административный регламент

                                по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка»

                                               1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги 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 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации Дальнегорского городского округа – отделом архитектуры и строительства, МУ АПППБ г. Дальнегорска. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

-  ФГУ «Земельная кадастровая палата»;

-  Специализированные организации, выполняющие подготовку документов по межеванию земельного участка;
- Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

 1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являться:

-    постановление Главы Дальнегорского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка;

-    информация (в форме письма);

-   отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем  Постановления Главы Дальнегорского городского округа об утверждении схемы расположения  земельного участка

 1.5. Описание заявителей

 Подготовка и выдача Постановления Главы Дальнегорского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка  осуществляется заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

-   физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность;

- уполномоченным представителям юридического лица, при предоставлении документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования о порядке   предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о процедуре предоставления муниципальной услуги, заявитель может получить по адресу: 692446, город Дальнегорск, улица  Сухановская, дом 1, в помещении отдела архитектуры и строительства в ходе личного приема у уполномоченного специалиста в часы приема и по  телефону: 3-32-71. 
Приемные часы отдела архитектуры и строительства:

Понедельник - четверг с 9-00 до 13-00.,

А так же у специалиста МУ АПППБ г. Дальнегорска, уполномоченного на изготовление схемы расположения земельного участка по телефону 3-27-49

Приёмные часы МУ АПППБ г. Дальнегорска

Понедельник – четверг  с 9-00 до 16-00, 

Обед с 12-00 до 13-00.

 2.1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на информационном стенде расположенном непосредственно в  отделе архитектуры и строительства, с использованием средств телефонной связи.
На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для   утверждения схемы расположения  земельного участка и требования, предъявляемые к этим документам; 

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- образцы оформления документов.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие документы в отдел архитектуры и строительства,  в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2.Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

 2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для утверждения схемы расположения земельного участка - источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-  времени приема и выдачи документов;

-  сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

-  платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

 2.3. Требования к составу документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления об утверждении схемы расположения земельного участка  (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

2.3.2. Документы, прилагаемые к заявлению о выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка 

- схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории 

( межевая съёмка);

- правоустанавливающие документы на объекты права (при наличии объектов на земельном участке);

-  Постановление об условно разрешённом виде  использовании земельного участка (при необходимости);

- Документ, удостоверяющий личность.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

 Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов об утверждении схемы расположения земельного участка составляет 30  дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Решение об отказе в согласовании границ земельного участка принимается на следующих основаниях:

-    недостоверность предоставленных сведений;

- представленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в согласовании границ земельных участков заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 2)

3. Административные процедуры

 3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Факт обращения в отдел архитектуры и строительства путем подачи заявления с прилагаемыми к нему документами является основанием для предоставления муниципальной услуги. Заявитель может обратиться в отдел архитектуры и строительства лично или через уполномоченного представителя.

3.2. Содержание административных процедур:

- консультирование заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами специалисту МУ АПППБ г. Дальнегорска, ответственному за изготовление схемы земельного участка;

-  проведение экспертизы заявления с документами;

-  изготовление схемы земельного участка;

- изготовление проекта Постановлении Главы Дальнегорского городского округа об утверждении схемы расположения  земельного участка;

-  регистрация Постановления главы Дальнегорского городского округа, письма или сообщения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка;

-  информирование заявителя о готовности документов;

-   внесение записи о факте выдачи (отправки) Постановления.

 3.2.1. Прием и консультирование заявителей по интересующим их вопросам должны осуществляться в вежливой (корректной форме). 

3.3. Решения, принимаемые отделом архитектуры и строительства по результатам обработки документов.

3.3.1. По результатам проверки наличия и правильности оформления заявления, предоставленных документов уполномоченный сотрудник отдела архитектуры и строительства устанавливает  отсутствие оснований отказа в соответствии с п.2.5 настоящего Регламента.

Подготовленный уполномоченным специалистом проект Постановления об утверждении схемы земельного участка, письмо или сообщение об отказе  в утверждении схемы земельного участка передается на рассмотрение и согласование начальнику отдела архитектуры и строительства.

3.3.2. После  согласования проекта Постановления начальником отдела архитектуры и строительства проект Постановления направляется для согласования в Управление муниципального имущества, первому заместителю главы Дальнегорского городского округа и утверждается Главой Дальнегорского городского округа.

3.3.3. Выдача (отправка)  Постановления об утверждении схемы расположения земельного участка, письма или сообщения об отказе.

Уполномоченный специалист информирует заявителя о том, что документы готовы, и он может получить  Постановление.

Уполномоченный специалист, ответственный за выдачу Постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка, писем или сообщения об отказе в её утверждении:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-фиксирует факт выдачи заявителю Постановления об утверждении схемы земельного участка, письма или сообщения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета Постановлений об утверждении схемы расположения земельного участка или журнал учета писем и сообщений об отказе в утверждении схемы

-Постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, письмо или сообщение об отказе в её утверждении отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

 4.1. Контроль за подготовкой проекта Постановления об утверждении схемы земельного участка осуществляет начальник отдела архитектуры и строительства  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за подготовку  Постановлений  об утверждении схемы земельного участка административного регламента. По результатам проверок начальник отдела архитектуры и строительства   дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и вносит предложения заместителю главы администрации городского округа о привлечении к ответственности  специалиста, ответственного за подготовку Постановления об утверждении схемы расположения земельного  участка, специалиста.

4.2. Персональная ответственность специалистов администрации городского округа закрепляется их должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента.

 5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.2. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество, либо должность соответствующего должностного лица, допустившего действие (бездействие), а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Дальнегорского городского округа

5.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.6. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. По результатам проверок заявителю направляется  письменный отвёт по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.   В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.9. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.11. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.12. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.14. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.15. Глава городского округа осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

                                              Приложение 1

                                                                               К административному регламенту

                                                                                 Начальнику  отдела архитектуры и 
                                                                                   строительства
                                                                                   _____________________________

                                                                                   от    Фамилия

                                                                                   Имя

                                                                                   Отчество

                                                                                    дата рождения

                                                                                    паспортные данные:  серия______№_____

                                                                                                           кем, когда выдан___________________

                                                                                                          _____________________________

                                                                                                          прописан_____________________

                                                                                                         ______________________________

                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу подготовить проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка по адресу:__________________________________________________

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

под следующий объект:________________________________________________________

______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

в целях :______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                        Дата                                            Подпись

                                                                                     Приложение № 2

к административному регламенту









Администрация Дальнегорского 







городского округа 









___________№ ______________

На №_______  от____________

Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес

СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

На Ваш запрос администрация Дальнегорского городского округа сообщает, что утвердить схему расположения земельного участка____________________________









(место нахождения объекта

не представляется возможным, поскольку _______________________________________________________________

(указывается причина)

 





_________________________________







(должность лица, подписавшего сообщение)








____________ (подпись)








_________________

                                                                  (расшифровка подписи)











М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон
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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16   декабря 2010 г.                            г. Дальнегорск
                  №  1110 – па _

Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Приём заявлений и выдача документов 
об утверждении схемы расположения 

земельного участка».  
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии с постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 22.07.2010 г.  №581-па «Об утверждении Сводного реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Дальнегорского городского округа и Сводного реестра муниципальных функций, исполняемых администрацией Дальнегорского городского округа», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа,  администрация Дальнегорского городского округа, -

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Приём заявлений и выдача документов об утверждении схемы расположения  земельного участка» (прилагается).
2.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Дальнегорского городского округа.

3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Трудовое слово».

Глава Дальнегорского 
городского округа                                                     
                           Г.М. Крутиков
