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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	от  05.07.2012 г.     № 342
г.  Александровск-Сахалинский
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	Об утверждении административного регламента отдела архитектуры и градостроительства ГО «Александровск - Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район»


        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Уставом ГО «Александровск-Сахалинский район», постановлением администрации городского  округа «Александровск-Сахалинский район» № 592 от 14.11.2011г. «О порядке разработки и утверждении административных регламентов муниципальных услуг» и в целях повышения  качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет: 

     1.Утвердить прилагаемый административный регламент отдела архитектуры и градостроительства ГО «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район».
     2.Опубликовать настоящее постановление с приложением в газете «Красное Знамя» и на официальном сайте www.aleks-sakh.ru администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра ГО «Александровск-Сахалинский район» С.В. Гейченко.
	                      Мэр  городского округа 

«Александровск – Сахалинский район»
	
	В.Ф. Никитин


Утвержден постановлением

администрации городского округа

 «Александровск-Сахалинский район»

от 05.07.2012 г.   № 342
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела архитектуры и градостроительства городского округа 
«Александровск - Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или 
кадастровой карте соответствующей территории городского округа
«Александровск-Сахалинский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее  – Администрация) и структурных подразделений Администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, взаимодействия Администрации и структурных подразделений Администрации с заявителями, иными органами муниципальной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, заинтересованные в утверждении схемы расположения земельных участков, расположенных в городском округе «Александровск-Сахалинский район»  (в том числе собственники зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке), либо их уполномоченные представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, обратившиеся в Администрацию либо отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа (далее – ОАиГ) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

     1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее ОАиГ): 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7,  каб. 202, 203.
График работы ОАиГ: понедельник – пятница, часы работы 09.00-13.00 и 14.00 – 17.15,  кроме нерабочих праздничных дней, перерыв на обед с 13.00-14.00 часов.
        Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и осуществление  согласований по проектной документации.

       Телефон ОАиГ – (42434) 4-32-96.

       Официальный сайт: www.aleks-sakh.ru
      Адрес электронной почты ОАиГ – e-mail: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru
1.3.2. Место нахождения и график работы других органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.2.1. Место нахождения Межрайонной ИФНС России № 4 по Сахалинской области: 694420,  Сахалинская область,  г. Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
График работы Межрайонной ИФНС России № 4 по Сахалинской области: понедельник- пятница, часы работы 09.00-13.00 и 14.00 – 17.15,  кроме нерабочих праздничных дней, перерыв на обед с 13.00-14.00 часов.
1.3.2.2. Место нахождения Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Сахалинской области):  693020,  Сахалинская область,  г. Южно-Сахалинск, ул. Сахалинская, 48

График работы: понедельник: 9.00-18.00, вторник: 10.00-19.00, среда: 9.00-18.00, четверг: 10-19, пятница: 09.00-13.00, перерыв на обед с 13.00-14.00 часов, суббота, воскресенье - выходной. 
1.3.2.3. Место нахождения Александровск-Сахалинского отделения Сахалинского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»:  694420,  Сахалинская область,  г. Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 28.
График работы: понедельник: 14.00-17.30, вторник: 09.30-13.00, среда: 10.00-13.00, четверг: 14-17.30, пятница: 10.00-13.00,  суббота: 10.00-14.00,  воскресенье - выходной. 
1.3.2.4. Место нахождения Комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области;
 График работы: понедельник-пятница 09.00-13.00 и 14.00-17.15, перерыв на обед с 12.00-13.00 часов, суббота, воскресенье - выходной.
1.3.3.  Информация о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель либо его представитель может получить в порядке, предусмотренном для получения информации о муниципальной услуге: при обращении лично или по телефону в ОАиГ (2 этаж, кабинет № 202, телефон 8 (42434) 43296) либо на официальном сайте Администрации: www.aleks-sakh.ru.

1.3.4. Справочные телефоны ОАиГ по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (42434) 43296)
Справочные телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Справочные телефоны Межрайонной ИФНС России № 4 по Сахалинской области: 8 (42434) 45195.
Справочные телефоны Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Сахалинской области: 8 (4242) 721313.
Справочные телефоны Александровск-Сахалинского отделения Сахалинского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»:  8 (42434) 43958.

Справочные телефоны Комитета по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области: 8 (42434) 42976, 42364.
1.3.5. Адреса официальных сайтов Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

Администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»: адрес официального сайта - www.aleks-sakh.ru адрес электронной почты – e-mail: aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.
      - Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Сахалинской области): адрес электронной почты - e-mail: fgu65@u65.rosreestr.ru
1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в ОАиГ (2 этаж, кабинет № 202).

1.3.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в Администрации, посредством размещения сведений в сети Интернета Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области.
1.3.8. Информационный стенд в месте предоставления муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги ОАиГ должен содержать следующую информацию:

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

- о справочных телефонах Администрации, ОАиГ;

- об адресе официального сайта Администрации в сети Интернет и адресе его электронной почты;

- об адресе сайта для проверки статуса поданного заявления через Интернет;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги.
1.3.9. Информационный стенд в организации, предоставляющей услуги (месте предоставления услуги), которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги должен содержать следующую информацию:

- о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, формы документов и способы их получения, в том числе в электронной форме;
- о справочных телефонах, об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе его электронной почты организации, предоставляющей услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги ОАиГ;

- о порядке получения информации по предоставлению услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
1.3.10. Официальный сайт Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области должен содержать следующую информацию:
- информацию, указанную в подпункте «в» пункта 2.3. Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14.11.2011г.  № 592 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

 - перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

- справочные телефоны ОАиГ;

- адрес электронной почты ОАиГ в сети Интернет;

- порядок получения информации по предоставлению муниципальной услуги.
1.3.11. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.
1.3.11.1. Устное информирование осуществляется специалистами ОАиГ, ответственными за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалисты ОАиГ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.

При ответах на телефонные звонки специалисты ОАиГ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о полном наименовании ОАиГ, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста ОАиГ, принявшего телефонный звонок.

При устном обращении заявителей (по телефону) специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, дают ответы самостоятельно. Если специалист ОАиГ, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

1.3.11.2. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста ОАиГ.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

        МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

          2.1. Наименование муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего
 муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется ОАиГ. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области;

- филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области;

- Комитет по управлению муниципальной собственностью городского округа «Александровск-Сахалинский район» Сахалинской области;

- Межрайонная ИФНС России № 4 по Сахалинской области;

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 23.12.2011 № 53.

2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявители могут взаимодействовать с:

Федеральным агентством кадастра объектов недвижимости;

Федеральной регистрационной службой Российской Федерации;

Федеральной налоговой службой;
органами местного самоуправления;

организациями и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими кадастровую деятельность;
органами нотариата;

иными уполномоченными органами и организациями.

2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача утвержденной постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район»;
2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет один месяц с даты принятия запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, необходимых для рассмотрения по существу.

Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги составляет 1 день.
         Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.5.    Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;
-  Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
-  Градостроительным кодексом  Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ; 
-  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ;
-  Федеральным  законом  от 25.10.2001 г.  №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.06.2005 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;   

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом городского  округа «Александровск-Сахалинский район»;

 - Постановлением администрации городского  округа «Александровск-Сахалинский район» № 592 от 14.11.2011 г. «О порядке разработки и утверждении административных регламентов муниципальных услуг».
2.6.   Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

   2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании запроса о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту.

   2.6.2.   К запросу прилагаются следующие документы и информация:

2.6.2.1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2.6.2.2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
   2.6.2.3. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей),  то есть доверенность, выданная в установленном порядке (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается уполномоченный представитель физического или юридического лица, за исключением случаев, если он является законным представителем либо руководителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов юридического лица от имени юридического лица без доверенности – тогда представляется документ, подтверждающий указанное право руководителя юридического лица).

   2.6.2.4. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, в которой содержится описание всех частей земельного участка.

2.6.2.5. К запросу заявитель вправе приложить по собственной инициативе иные документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.2.6. В случае если документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего регламента, составлены на иностранном языке, они представляются с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
           2.6.2.7. Запрос и документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 - 2.6.4 настоящего Регламента, представляются заявителем в ОАиГ заявителем лично либо направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения (если пересылаются оригиналы документов).

2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

ОАиГ отказывает в приеме запроса, документов и информации, предусмотренных пунктами 2.6.1 – 2.6.2 настоящего регламента, представленных не в полном объеме, неправильно оформленных и (или) неправильно заполненных.

2.8.   Исчерпывающий перечень для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги заявителем отсутствуют.

2.8.2. ОАиГ отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги представлен не по форме, прилагаемой к настоящему Регламенту (в том числе отсутствует подпись заявителя);

2) предоставление заявителем неполных или недостоверных сведений в запросе о предоставлении муниципальной услуги;

3) непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего Регламента, либо наличие в таких документах недостоверных сведений;

4) с запросом обратилось лицо, не подтвердившее свои полномочия на действия от имени заявителя;

            5) по вопросам, содержащимся в запросе, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

 6) текст запроса не поддается прочтению;
             7) к заявлению приложены документы, состав, форма и (или) содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента;
             8) документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
              9) установление законодательством ограничения или запрета в предоставлении испрашиваемого земельного участка в собственность, аренду для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности.

10) ответ по существу поставленного в запросе (обращении) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

11) от заявителя поступила просьба о прекращении рассмотрения запроса;
2.8.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации или ОАиГ, а также членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в нём вопросов, а заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.4. Заявитель вправе направить в ОАиГ, в Администрацию заявление с просьбой о прекращении рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

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

1) Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
2) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
3) Доверенность, выданная в установленном порядке (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается уполномоченный представитель физического или юридического лица, за исключением случаев, если он является законным представителем либо руководителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов юридического лица от имени юридического лица без доверенности).
2.10. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, 
взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги ОАиГ осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются организациями, предоставляющими такие услуги, за исключением муниципальных учреждений и муниципальных унитарных организаций, для которых размер взимания платы за предоставление таких услуг определяется в соответствии с установленным Собранием городского округа «Александровск-Сахалинский район» порядком определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» муниципальных услуг.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
 муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в организационно-контрольном отделе администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»:
1) переданный заявителем или специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги - в день поступления запроса;

2) поступивший по почте (электронной почте, факсу, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области) – в течение трех дней со дня поступления запроса.
Регистрация запроса заявителя на предоставление услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) переданный заявителем лично или курьером - в день поступления запроса;

2) поступивший по почте (электронной почте факсу, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области) – в течение трех дней со дня поступления запроса.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту
 ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. На видном месте должны быть размещены схемы путей эвакуации людей и средства пожаротушения. 
2.14.2. Кабинеты должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования и номера кабинета; фамилии, имени, отчества  руководителя ОАиГ, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги; фамилии, имени, отчества  специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги; часов приема посетителей.

2.14.3. Для предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, предлагаются места ожидания, места для получения  информации и места для заполнения необходимых документов:

1) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями);

2) места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами запросов, перечнем документов и необходимой информацией для предоставления услуги; 

3) места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для посетителей.

2.14.4. Места для информирования заявителей, получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.14.5. Рабочие места специалистов ОАиГ, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Результат оказания муниципальной услуги измеряется показателями качества и доступности.

2.15.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное
значение показателя

	Показатели доступности:

	наличие возможности получения муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Показатели качества:

	удельный вес рассмотренных в установленный срок запросов на предоставление муниципальной услуги в общем количестве запросов на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	количество обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги
	шт.
	0


2.15.3. Заявитель имеет возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги обратившись в ОАиГ лично, по телефону или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не установлены.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронном виде

3.1.    Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий перечень административных процедур:

- прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверка запроса и представленных документов на соответствие требованиям настоящего регламента и действующего законодательства;

-  рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги по существу;
-  обращение заявителя за предоставлением услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги;

         -  предоставление заявителю утвержденной постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.1.2. Состав документов, которые необходимы Администрации, но находятся в иных органах и организациях:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается физическое лицо);
2) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается физическое лицо в качестве индивидуального предпринимателя);
3) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается юридическое лицо);

4) доверенность, выданная в установленном порядке (в случае если за предоставлением муниципальной услуги обращается уполномоченный представитель физического или юридического лица, за исключением случаев, если он является законным представителем либо руководителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов юридического лица от имени юридического лица без доверенности);
5) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте Администрации http://aleks-sakh.ru, в виде двух баннеров: 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru;

Портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области -  http://rgu.admsakhalin.ru;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием запроса и документов осуществляется на адрес электронной почты Администрации aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через электронную почту Администрации aleksandrovsk@adm.sakhalin.ru.

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.2.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги, схематично отображающая последовательность административных процедур отражена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.3.   Прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса и документов в организационно- контрольном отделе.
3.3.2. Запрос и документы, предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего Регламента, представляются заявителем в ОАиГ:

- лично или направляются в письменной форме  по почте в адрес Администрации;
- в электронной форме (по электронной почте в адрес Администрации, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - www.gosuslugi.ru или Портал  государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области -  http://rgu.admsakhalin.ru).

3.3.3. В случае обращения заявителя лично к специалисту ОАиГ, ответственному за предоставление муниципальной услуги, специалист принимает запрос и документы у заявителя и передает их в тот же день на регистрацию в организационно - контрольный отдел администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

3.3.4. Прием и регистрация запроса и документов осуществляются в сроки, предусмотренные подразделом 2.13 настоящего Регламента, которые  передаются в течение 3-х дней со дня регистрации специалисту ОАиГ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные запрос и документы на предмет правильности оформления и заполнения, полной комплектности в соответствии с требованиями пункта 2.6.2 настоящего Регламента.

3.3.5.1. При представлении запроса и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Регламента, не в полном объеме, неправильно оформленных и (или) неправильно заполненных, ОАиГ направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении документов и возвращает их заявителю.

3.3.5.2. При представлении заявителем документов в полном объеме, правильно оформленных и заполненных, ОАиГ направляет заявителю уведомление о принятии документов к рассмотрению.

3.3.6. Результатом административной процедуры является направленное заявителю уведомление.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 дней.

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в контрольно-организационном отделе в электронном журнале исходящей корреспонденции уведомления, предусмотренного пунктами 3.3.5.1 и 3.3.5.2 настоящего Регламента.

3.4. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» по существу.
3.4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

- рассмотрение и проведение экспертизы заявления с документами;
- принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

- выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

3.4.2. Основанием для начала исполнения административных процедур является инициатива администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»  или заявление заинтересованного в предоставлении земельного участка лица.

Критерием принятия решения о приеме заявления является соответствие документов, представленных заявителем, требованиям настоящего регламента.
После регистрации специалист ОАиГ проводит экспертизу заявления с прилагаемыми документами. Срок проведения экспертизы – 1 день.

3.4.3. Если заявление и документы не соответствуют требованиям, то специалист ОАиГ подготавливает обоснованный отказ и возвращает документы заявителю. Срок подготовки отказа – 14 дней.

3.4.4. Если заявление и документы соответствуют требованиям, то специалист ОАиГ по согласованию с начальником ОАиГ готовит проект постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. Срок подготовки проекта постановления – 14 дней. Срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории со дня подачи заявления – 30 дней.

3.4.4. После принятого одного из решений ОАиГ в течение 3 дней направляет заявителю уведомление о результатах предоставления муниципальной услуги либо её результат (в случае отказа - с указанием причин отказа).

3.4.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача утвержденной постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Максимальный срок выполнения административной процедуры -  30 дней.

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является  отметка в журнале регистрации выдачи постановлений в ОАиГ или регистрация отказа в предоставлении муниципальной услуги в организационно-контрольном отделе в электронном журнале исходящей корреспонденции.
4. ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением 

муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами ОАиГ, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется начальником ОАиГ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется начальником ОАиГ постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов по жалобе заявителя  на качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район») и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»), но не чаще одного раза в два года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные проверки (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию, ОАиГ обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения мэра городского округа «Александровск-Сахалинский район»). Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации, структурных

подразделений Администрации за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги.

Дисциплинарная ответственность должностных лиц Администрации, структурных подразделений Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.4.1. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги определены подразделами 4.1. и 4.2. настоящего Регламента.

4.4.2.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Администрации, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

АДМИНИСТРАЦИИ И/ИЛИ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ  
АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ

УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) ответственными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного обжалования) является конкретное действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) ответственными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, которое обжалуется заявителем.

5.3.   Жалоба заявителя не рассматривается и ответ на неё не дается в случаях:

1) отсутствия фамилии, имени, отчества и/или почтового адреса заявителя;

2) отсутствия личной подписи заявителя;

3) содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципальных служащих, а также членов его семьи;

4) текст письменной жалобы не поддается прочтению;

5) наличия письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в рассматриваемой жалобе новых доводов и обстоятельств.

5.4. Жалоба (претензия) заявителя рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации в организационно - контрольном отделе Администрации, в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.  Рассмотрение жалобы заявителя приостанавливается в случаях:

1) необходимости получения информации, документов, пояснений по жалобе (претензии) заявителя, для рассмотрения её по существу;

2) от заявителя поступила просьба о прекращении рассмотрения жалобы.
5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования  является поступление письменной жалобы (претензии) органам и лицам, указанным в пункте 5.8 настоящего Регламента, и её регистрация в организационно-контрольном отделе Администрации. 

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и направляется письменный ответ заявителю.


5.7. Заявитель вправе у Администрации, её структурных подразделений, а также их должностных лиц запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.8. Письменная жалоба (претензия) может быть адресована Администрации, структурному подразделению Администрации, предоставляющему муниципальную услугу, начальнику ОАиГ, мэру городского округа «Александровск-Сахалинский район»).

5.9.   В жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:


1) фамилия, имя, отчество;


2) почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;


3) содержание сути жалобы;


4) личная подпись заявителя, дата.


В случае необходимости заявитель прилагает к жалобе (претензии) документы и иные материалы либо их копии.

5.10. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение обращения (претензии) или отказ в рассмотрении.

5.11. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия  (бездействия) и решения специалиста АОиГ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Руководителем ОАиГ так же осуществляется личный прием граждан и представителей организаций (далее – личный прием), организация которого осуществляется в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

   Личный прием: вторник с 14.00 до 17.00, четверг с 9.00 до 14.00, каб. 203.

Для решения вопроса о личном приеме обращения граждан и представителей организаций должны быть аргументированными, содержать подробную информацию о причинах, побудивших гражданина лично обратиться, а также результат предыдущих обращений граждан или представитель организации за решением данного вопроса.

5.12. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель ОАиГ принимает решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, о чем заявитель информируется в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

 Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы дается по существу постановленных вопросов в обращении.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель ОАиГ незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	Приложение № 1

к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от  05.07.2012 г.   № 342


ФОРМА ЗАПРОСА

о предоставлении муниципальной услуги «Прием запроса, утверждение и выдача схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории»
	Мэру городского округа «Александровск-Сахалинский район»   

	__________________________________________

	от________________________________________

	фамилия, имя, отчество заявителя

                  ________________________________________________

	

	__________________________________________

	домашний адрес

	

	__________________________________________

	реквизиты, адрес электронной почты, телефон (при наличии)

	__________________________________________

	наименование документа, удостоверяющего личность

	серия
	__________
	№
	_________________
	

	__________________________________________

	наименование органа, выдавшего документ

	«
	____
	»
	______________
	_________г.

	дата выдачи документа


Запрос о предоставлении муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 
или кадастровой карте соответствующей территории 

городского округа «Александровск-Сахалинский район»
В соответствии со ст. 31 Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001                              № 136-ФЗ прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью __________________ по адресу: ________________________ __________________________________________________________________________________

под (для) __________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 




(указать вид использования земельного участка)

            Я, в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем запросе и в Книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в пределах, необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» и ее структурными подразделениями, находящимися  по адресу: 694420,  г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7. Настоящее согласие действует со дня подписания настоящего запроса до дня отзыва в письменном виде.* 
	________________________________

	личная подпись заявителя*

	  «
	____
	»
	______________
	_________г.


                                                                                                                             дата подачи запроса

* В случае, если запрос подписывается и представляется заявителем, являющимся уполномоченным представителем лица, в отношении которого запрашивается информация, то в запросе дополнительно указываются: фамилиюя, имя, отчество и адрес представителя; номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (включая получение представителем от субъекта персональных данных, т.е. лица, в отношении которого запрашивается информация согласия на обработку его персональных данных в соответствии с указанным текстом согласия).




                                                                                   Приложение № 2
к административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации

 городского округа «Александровск-Сахалинский район»
от 05.07.2012 г.  № 342
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане 
или кадастровой карте соответствующей территории 

городского округа «Александровск-Сахалинский район»








Выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории ГО


«Александровск-Сахалинский район»








Рассмотрение запроса и документов по существу вопроса





не соответствует





Направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги 











Направление заявителю уведомления о принятии запроса к рассмотрению по существу








соответствует





не соответствует





Проведение проверки запроса и документов на соответствие требованиям настоящего Регламента








Прием и регистрация запроса с приложенными документами 








Принятие постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории ГО


«Александровск-Сахалинский район»
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