АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Сергиево-Посадского муниципального района 
по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков 
на кадастровом плане (кадастровой карте) территории юридическим и физическим лицам».

                  1. Общие положения

Административный регламент администрации Сергиево-Посадского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (кадастровой карте) территории юридическим и физическим лицам» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (кадастровой карте) территории юридическим и физическим лицам» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется -«Прием документов и выдача документов о согласовании схем расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сергиево-Посадского муниципального района Московской области в лице управления землепользования администрации Сергиево-Посадского муниципального района (далее - Управление), при взаимодействии с управлением архитектуры и градостроительства администрации Сергиево- Посадского муниципального района Московской области, а также с собственниками земельных участков, имеющих смежные границы с границами испрашиваемого земельного участка.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача согласованной Схемы, утверждённой распоряжением администрации Сергиево-Посадского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории или постановление Главы Сергиево-Посадского муниципального района (далее - Схема) или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Муниципальная услуга осуществляется не позднее чем через 
30 календарных дней со дня регистрации соответствующего заявления и предоставления полного комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. В исключительных случаях срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть продлён в установленном порядке, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;
· Федеральным законом от 25 октября 2001 №137-Ф3 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-Ф3 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-Ф3 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом от 24 июля 2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Законом Московской области от 07.06.1996 № 23/96-03 "О регулировании земельных отношений в Московской области"; 

· Положением об управлении землепользования администрации Сергиево-Посадского муниципального района Московской области (в ред. решения Сергиево-Посадского района от 29.11.2006 №14/5, от 27.02.2008 №32/6), утверждённым решением Сергиево-Посадского районного Совета депутатов  от 03.05.2006 №06/10;
· Постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района Московской области от 15.12.2008 №1747 об утверждении «Требований к схеме расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и материалам, обосновывающим её изготовление»;
· Уставом муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный районо Московской области»;
· Настоящим административным регламентом;

2.6. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
Заявление об утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории. (Приложение №1).
Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), 
(для физических лиц);
Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица 
в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
Доверенность (оригинал), копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица (если обращение осуществляется через доверенное лицо);
Копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор мены и тому подобные документы) - при наличии объектов капитального строительства на земельном участке;
|
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          Копии правоустанавливающих документов на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор аренды, мены и тому подобные документы);
          Сведения о земельном участке и смежных с ним земельных участках из Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестра) в виде кадастрового плана (карты) территории (копия);
          Копия технического паспорта на здание, строение, сооружение или копия кадастрового паспорта объекта недвижимости (при наличии здания, строения, сооружения на земельном участке); 

   Схема расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории, изготовленная лицом, которое имеет действующий квалификационный аттестат кадастрового инженера.

  Схема, в количестве не менее 2-х идентичных экземпляров, должна соответствовать требованиям, утверждёнными постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района Московской области от 15.12.2008 №1747.
 Схема расположения земельного участка на кадастровой плане (карте) соответствующей территории на электронном носителе в формате mid/mifdwg/dxf, 
в местной системе координат,  содержащего контуры и сведения об ограничениях.

Топографическая съемка местности в масштабе М 1:500 сроком не более одного года, с нанесенными Управлением архитектуры и градостроительства ограничениями (оригинал) либо сведения из ИСОГД.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

· в заявлении юридического лица - не указано полное наименование и место нахождения;

· текст письменного заявления не поддается прочтению;

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие либо несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.6.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

При входе в здание, в помещениях которого находится орган, предоставляющий муниципальную услугу, размещается вывеска с указанием наименования управления, предоставляющего муниципальную услугу.

В помещении размещается вывеска, содержащая информацию о наименовании структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о режиме его работы, также помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, о режиме его работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для ожидания заявителей оборудуются стульями.

Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление государственной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, обеспечивается доступ в Интернет.

2.13. Управление землепользования, осуществляющее предоставление муниципальной услуги расположено по адресу: Московская область, г. Сергиев Посад, проспект Красной Армии, д. 169, кабинет 418.

Телефон: 8 (496) 540-51-07.

Приёмные дни: понедельник, четверг с 10-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

Адрес официального сайта администрации Сергиево-Посадского муниципального района: www.sergiev-reg.ru.
Информацию по предоставлению муниципальной услуги, формы заявлений, заявитель может получить на информационных стендах управления землепользования, по телефону, в сети Интернет на официальном сайте администрации Сергиево-Посадского муниципального района.

2.14. Сведения о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационных стендах и на официальном сайте администрации Сергиево-Посадского муниципального района: www.sergiev-reg.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления с необходимыми документами;

· рассмотрение заявления и документов;

· регистрация заявления и предоставленных документов;

· выдача заявителю расписки о получении документов;

· подготовка постановления (распоряжения) о согласовании схем расположения земельных участков на кадастровом плане (кадастровой карте) соответствующей территории.

Продолжительность проверки одной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории составляет 15-20 минут, ожидание в очереди при подаче и получении документов не более 2х часов.
  3.1 Специалист управления землепользования, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя (представителя), проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку предоставленных документов:

· правильность оформления заявления;

· наличие необходимых документов;

· соответствие предоставленных экземпляров копий документов оригиналам.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

После проверки документов специалистом управления землепользования осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений и передача на согласование схем расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их предоставлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется письменное уведомление о рассмотрении предоставленных документов.

3.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1. Согласованная схема расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории;

1.1. постановление Главы муниципального района о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории - для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц под объектами нежилого назначения;
1.2. распоряжение администрации муниципального района о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории - для физических лиц и органом администрации Сергиево-Посадкого муниципального района.

2. Уведомление о мотивированном отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

        2.1 передачи согласованной и утверждённой распоряжением администрации муниципального района или постановлением Главы муниципального района схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории заявителю (землеустроительной организации) для дальнейшего оформления земельного участка - проведении процедур межевания и постановки на кадастровый учёт земельного участка:

        2.2.  передачи заявителю (землеустроительной организации) схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории для устранения неточностей и внесения поправок.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня поступления заявления с приложенными документами в уполномоченный орган.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании квартальных и

годовых планов работы управления землепользования муниципального района и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом руководителя управления.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) по рассмотрению заявления, а также решение, принятое по результатам его рассмотрения, во внесудебном порядке руководству администрации города, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в судебном порядке.

5.2. Предметами обжалования и предметом для начала внесудебного разбирательства может быть:

· рассмотрение Управлением заявления с нарушением установленных сроков рассмотрения;

· принятие Управлением решения, по результатам рассмотрения заявления, с нарушением действующего законодательства;

· немотивированный отказ Управления в принятии письменного заявления на рассмотрения;

· возврат заявителю письменного заявления и прилагаемых документов без рассмотрения;

· утеря письменного заявления и прилагаемых документов заявителя по вине сотрудников Управления;

· требование Управления о предоставлении заявителем дополнительных документов сверх утвержденного перечня.

5.3. В случае если в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается. Если в указанном заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, заявление подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявление, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему заявление, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.4. При получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявление не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов, а гражданину, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление по существу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. В случае если в письменном заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление.

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

5.8. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление.

5.9. Заявитель, на основании дополнительного заявления поданного в Управление, имеет право на получение информации и документов имеющихся в Управлении, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Сроки рассмотрения жалобы - в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5.11. Результатами досудебного (внесудебного) рассмотрения могут быть:

· удовлетворение жалобы в полном объеме, при установлении факта ее обоснованности;

· удовлетворение жалобы частично, при установлении факта ее частичной обоснованности;

· не удовлетворение жалобы, при установлении факта ее не обоснованности.

Приложение №1
Начальнику управления землепользования администрации Сергиево-Посадского муниципального района

В.И. Ракецкому от
__________________________________


                                                  (ФИО - для физических лиц, полное наименование - для юридических лиц)

Адрес:

Телефон (факс):


ЗАЯВЛЕНИЕ
(примерная форма)

Прошу согласовать схему расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории, расположенного по адресу:

Заявитель:



(Ф.И.О.)
(личная подпись)
Приложение №2

Блок-схема

Процедуры согласования схем расположения земельных участков на кадастровом плане (кадастровой карте) территории юридическим и физическим лицам

[image: image1.jpg].HPIIIO, 3aMHTEPECOBAHHOE B MOJIYUYCHHH YCIYI'd, IPEACTABIISIET B aAMHUHUCTPALIUIO
MYHHIHIAIBHOIO paﬁona 3asBJICHHUE O COIVIACOBAHUH CXEM PACIIOJIOKCHHS 3E€MEJIBHBIX YYaCTKOB
Ha KaJaCTpOBOM IUIAHE TEPPUTOPHH, a TAKIKE IIPUTAracMeIC K HEMY JTOKYMEHTHI

Crnenuamict YIOJIHOMOYEHHOI'O OpraHa- yrpaBJICHUs 3€MJICNIOJIb30BAHUS, OTBETCTBEHHBIH 3a
TIIpHEM NOKYMEHTOB MPOBOJHT IIPOBEPKY HAJIMYHSA JOKYMEHTOB, IIDHJIara€MbIX K 3asABJICHUIO

TIPA HAJTMYHU BCEX IIpH HAJIMYUHU HE BCEX NOKYMEHTOB:

JOKYMEHTOB!

OTKa3bIBACT B COITACOBAHHUU CXEM
PACIIOJIOKECHUS 3€MEIIbHBIX YYaCTKOB M
BO3BpallaeT BCE NPEACTABICHHBIC JOKYMECHTHI
3asABUTECITIO

CrienuanicT ynpasiieHHs 3eMIIEN0Ib30BaHus [IEPEAaT TOKYMEHTBI
0 COIJIACOBAHMH CXEM PACIOJIOIKEHHs! 3eMEIIbHBIX YHaCTKOB Ha KaaCTPOBOM ILIAHE TEPPUTOPUH
HAa COTJIaCOBAHHE B YIPABJICHHE APXUTEKTYPBI
aJIMHHUCTPAINH MYHHIUITAIIBHOTO paifoHa

Crenpanuct (Ha9albHHUK yIPaBICHHS
apXHTEKTYpPHI U TPAJOCTPOUTEICTBA)
IPOBEPSIET JTOKYMEHTHI
0 COTJIACOBAHMH CXEM PACIIOIOKSHHS
3eMENBHBIX YYAaCTKOB IOPHINYECKUM H
(bu3uueckuM HIamM» Ha cooTBetcTBUEe Cxeme
TEPPUTOPHATIEHOTO IIAHUPOBAHHUS
MYHHUIIMIAIBHOTO paioHa

Ilpu ycraHOBIEHHM COOTBETCTBHS CXeMa
PAacIoNIOKEHHs 3eMEIbHbIX Y4aCTKOB Ha
KaJIaCTPOBOM IUIaHE TePPUTOPUH
COTJIACOBBIBACTCS] HAYATbHHKOM

YIPAaBICHHS aDXUTEKTYPBI U
IPaJIOCTPOHTENHCTBA U IepeasTCs
CNIEIMATHCTY YIPaBICHHUS

3€MJIETIONB30BAHUS

HpH HaJIMYAU HECOOTBETCTBUS OTKA3bIBAaCT B
COTIaCOBaHHWH U BO3BpALIACT BCE
TIIPEACTABICHHBIE IOKYMEHTBI CIIELHATUCTY

IMoaroroBka pe3yabTaTOB COTIACOBAHMUS
CXEMBI PAacTIONIOKEHHS 3eMEITbHBIX
Y4YacTKOB Ha KaJlaCTPOBOM ILIaHE

TEPPUTOPHH

YIpaBJICHHUS 3€MJICTIOIb30BAHUS

CrienuanucT ynpasieHHs 3eMIIEIIOIB30BaHHUs]
C000IIAET O BBISBJICHHBIX IPENSTCTBHAX B
COTJIACOBAHHMH CXEMBI PACIIOIOKEHHS
3eMeIbHBIX YYaCTKOB Ha KaacTPOBOM ILIaHe
TEPPUTOPHH 3aSBUTEIIIO H BO3BPAIIAET
IIPEIOCTABIICHHBIE JIOKYMEHThI

Croenuanmict ynpaBieHUs
3eMJIETIONIB30BAHUS HAIIPABILET 3
sx3emiuisipa [TocranoBneHus
(Pacnopspxenus) u 1-2 sx3emiuispa
COTJIACOBAHHOM CXEMBI PACIIONIOKEHHSI
3eMEeJbHbIX YYaCTKOB Ha KaJaCTPOBOM
IUIaHE TEPPHTOPHH 3aSBHTENIO





