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	Утвержден
постановлением администрации городского округа Нижняя Салда 

от  «___»________2012г.   № ______                                             
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда»




Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
 по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления земельных участков, создания комфортных условий для заявителей, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте.

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.

1.2. Круг заявителей 

Физические и юридические лица, заинтересованные в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Почтовый адрес администрации городского округа Нижняя Салда:
624742, Свердловская область, город Нижняя Салда, улица Фрунзе, 2.

Электронный адрес администрации городского округа Нижняя Салда: admin_nsalda@mail.ru;

Адрес официального интернет сайта администрации городского округа Нижняя Салда: nsaldago.ru.
Справочные телефоны ОУМИ: 8(343)45 3-14-41, 8(343)45 3-19-60.
График работы ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда:

понедельник – пятница - с 8-00 до 17-00;

перерыв с 12-00 до 13-00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах структурных подразделений администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте администрации городского округа Нижняя Салда (http://nsaldago.ru);

- на информационных стендах в местах предоставления услуг.
Информация может быть получена в форме консультирования 
(подпункты 1.3.1-1.3.5 Регламента): 

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.
График приема посетителей ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда по вопросам предоставления земельных участков:

вторник - с 9-00 до 17-00;

пятница - с 9-00 до 17-00;
перерыв с 12-00 до 13-00.

1.3.1. Индивидуальное консультирование лично

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не может превышать 10 минут.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

1.3.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте)

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя.
1.3.3. Индивидуальное консультирование по телефону
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При консультировании по телефону специалисты ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию по следующим вопросам: 

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления;

2) о решениях, принятых по заявлению;

3) о стадиях, на которых находится рассмотрение заявления;

4) о перечне документов, необходимых для предоставления земельных участков.

Иные вопросы рассматриваются специалистами ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда только на основании соответствующего письменного обращения.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

1.3.4. Публичное письменное консультирование

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной  услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации.
1.3.5. Публичное устное консультирование
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации с привлечением средств массовой информации.

1.3.6. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязан:

- корректно и внимательно относиться к заявителям. При ответе на телефонные звонки в конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать); 

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- Специалист не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.3.7. На стендах в местах по предоставлению муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке по предоставлению муниципальной услуги в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

- извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте городского округа Нижняя Салда (http://nsaldago.ru);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная  услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.3.8. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты администрации;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.9.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги администрацией  приводится в приложении 1 к Административному регламенту.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: администрация городского округа Нижняя Салда в лице специалистов структурного подразделения администрации городского округа Нижняя Салда,  отдела по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа Нижняя Салда.
2.3. При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями:

1) с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;
2) с межрайонным отделом № 15 филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Свердловской области;

3) с инспекцией Федеральной налоговой службы России по Свердловской области;
4) с иными органами, учреждениями в соответствии с полномочиями, возложенными на них нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Свердловской области.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-постановление администрации об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

-письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Земельный кодекс Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Водный кодекс Российской Федерации;

4) Лесной кодекс Российской Федерации;

5) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

6) Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

7) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

8) Федеральный закон от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
9) Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

10) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

11) Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

12) Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

13) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

14) Приказ Министерства экономического развития от 13 сентября 2011 г.
№ 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения  прав на земельный участок»;

15) Постановление Правительства РФ от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями);

16) Постановление администрации городского округа Нижняя Салда от 18.11.2009 № 986 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)

17) Устав городского округа Нижняя Салда;

18) Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, городского округа Нижняя Салда.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление в письменной форме, оформленное по образцу согласно приложению 2 к Административному регламенту и содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в которое направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или наименование органа или организации;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату;

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей);

3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
4) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе;
5) схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненную в соответствии с требованиями действующего законодательства;
6) кадастровый план территории или кадастровую выписку о земельном участке;

7) в случае утверждения схемы расположения земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, - правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке:
7.1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (в случае если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)), или:
7.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (в случае если права на них в соответствии с законодательством Российской Федерации признаются возникшими независимо от регистрации в ЕГРП).

Форму заявления можно получить непосредственно в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда, а также на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.7.3. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда:

- в письменном виде по почте;

- лично либо через своих представителей.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.8.2 Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.7.1 (1-3, 5, 7.2) настоящего Регламента, предоставляются заявителем.

2.8.3 Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.7.1 (4, 6, 7.1) настоящего Регламента, запрашиваются специалистом ОУМИ в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственным государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

Заявитель вправе предоставить вышеуказанные документы при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Указание на запрет требовать от заявителя

2.9.1. Специалисты ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда не вправе требовать от заявителя:

представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- выбытие земельного участка из муниципальной или государственной собственности;
- заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о приобретении земельного участка;

- наличие запрета на передачу в аренду или в собственность земельного участка, установленного законодательством Российской Федерации;

- земельный участок изъят из оборота и федеральным законом не допускаются в отношении него сделки, предусмотренные гражданским законодательством;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд;

- наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.7 Административного регламента;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.11.3. При поступлении обращения заявителя в случаях, когда предоставление муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации, заявителю направляется соответствующее уведомление.

2.11.4. Срок направления уведомления не может превышать 30 дней с момента обращения заявителя.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда не может превышать 30 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.15.1. Обращение заявителя, поступившее в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда в установленном порядке.
2.16. Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция (предоставляется муниципальная услуга), к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

2.16.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Портале, и официальном сайте городского округа Нижняя Салда.

Оформление информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями 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.
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальной услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников администрации.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте городского округа Нижняя Салда, на Портале Свердловской области.

2.18.2. Предоставление администрацией городского округа Нижняя Салда муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
 в электронной форме
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1 прием и регистрация поступившего обращения (заявления) и прилагаемых к нему документов;

3.1.2 запрос сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях;

3.1.3 подготовка проекта постановления администрации городского округа Нижняя Салда об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда 
3.1.4. принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация поступившего обращения (заявления) и прилагаемых к нему документов.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление (получение) в ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте городского округа Нижняя Салда.

Специалист ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда, ответственный за прием и регистрацию документов проводит следующие административные процедуры:

- устанавливает предмет обращения (цель использования земельного участка, его предполагаемые размеры и местоположение);

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (приложение 3), представляемых для рассмотрения вопроса об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте городского округа Нижняя Салда;

- регистрирует в установленном порядке заявление;

Прием специалистом ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда заявления получателя муниципальной услуги и представленных документов составляет не более 20 минут.

Результатом настоящей административной процедуры является регистрация заявления.

3.3. Запрос сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является зарегистрированное заявление о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

Специалист в течение 3 рабочих дней подготавливает запросы о предоставлении необходимых сведений,  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях (пункт 2.8.1 Регламента).

Организации в течение 5 рабочих дней направляют в ОУМИ запрашиваемые сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Результатом настоящей административной процедуры является получение сведений необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях.

На период получения запрошенных сведений срок предоставления муниципальной услуги прерывается.
3.4. Подготовка проекта постановления администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка и обеспечение его согласования при отсутствии кадастрового паспорта земельного участка.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является зарегистрированное заявление об утверждении схемы расположения земельного участка.

Специалист ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда осуществляет подготовку проекта постановления администрации городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка и согласует проект постановления с начальником отдела архитектуры и градостроительства, начальником отдела муниципальной службы, кадров и правовой работы и направляет на подписание главе администрации городского округа Нижняя Салда.
Срок согласования проекта постановления каждым подразделением, должностным лицом не должен превышать 2 рабочих дня со дня получения проекта документа, возражения по проекту постановления могут излагаться в печатном (письменном) виде и прилагаться к листу согласования. При внесении существенных изменений в первичный текст проекта правового акта, его содержание в окончательной редакции повторно  визируется всеми должностными лицами,  указанными  в листе согласования и направляется на подписание главе администрации городского округа Нижняя Салда.
Регистрация постановления администрации городского округа Нижняя Салда проводится в организационно-управленческом отделе администрации городского округа Нижняя Салда. Срок исполнения – 2 дня.
Результатом настоящей административной процедуры является постановление администрации городского округа Нижняя Салда об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги указан в подпункт 2.11.2 Регламента. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист ОУМИ администрации в течение 30 дней готовит обоснованный отказ  в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по исполнению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно начальником ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

Контроль за предоставлением земельных участков осуществляется главой администрации городского округа Нижняя Салда.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется начальником ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником ОУМИ администрации городского округа Нижняя Салда проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области.

Специалисты ОУМИ администрации городского округа несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги принимается главой администрации городского округа Нижняя Салда.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации городского округа Нижняя Салда за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Нижняя Салда, 
а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами администрации городского округа Нижняя Салда – главе администрации городского округа Нижняя Салда.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) специалистами администрации городского округа Нижняя Салда в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя, дата.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.4.1. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации городского округа Нижняя Салда, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.4.2. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.7.1. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.7.2. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги, и направление письменных ответов заявителям.


Приложение № 1
	
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда»


БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Прием и регистрация поступившего обращения (заявления) о предоставлении земельного участка



	Запрос сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организациях



	рассмотрение поступившего заявления и принятие решения



	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции
	
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции



	Подготовка проекта постановления администрации городского округа
 об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и обеспечение его согласования при отсутствии кадастрового паспорта земельного участка
	
	Подготовка и направление Заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной функции


Приложение № 2
	
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда»




Образец заявления об утверждении схемы расположения   земельного участка

                                                                                   Главе администрации 

городского округа Нижняя Салда
                                                                  от___________________________________

__________________________
                                                                  место и дата рождения__________________

____________________
                                                                  паспорт______________________________

          выдан________________________________

__________________________
                                                                   место жительства______________________

__________________________
                                                                  контактный телефон___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я,_______________________________прошу утвердить схему расположения

земельного участка, расположенного по адресу: Свердловская область,  
город Нижняя Салда,___________________________________
___________________________  площадью___________кв.м, с  разрешенным

использованием: ________________________________________________

__________________________________________________________________

________________________                            «_____» _______________201   г.
(подпись заявителя)

Приложение № 3
	
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане и кадастровой карте территории городского округа Нижняя Салда»


Перечень документов

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей);

2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

3) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе;

4) схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, выполненную в соответствии с требованиями действующего законодательства;

5) кадастровый план территории или кадастровую выписку о земельном участке;

6) в случае утверждения схемы расположения земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения, - правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке:

6.1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (в случае если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП)), или:

6.2) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке (в случае если права на них в соответствии с законодательством Российской Федерации признаются возникшими независимо от регистрации в ЕГРП).
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