
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»
муниципального образования город Канск
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке  и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории муниципального образования город Канск (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения  и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

       Земельный Кодекс Российской Федерации;

       Градостроительный Кодекс Российской Федерации;

       Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости" от 24.07.2007 № 221-ФЗ;
        Федеральный закон от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного Кодекса Российской Федерации»; 

        Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

        Закон Красноярского края от 04.12.2008  № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае»;

 Устав муниципального образования город Канск;
  Правила землепользования и застройки города Канска (решение Канского городского Совета депутатов от 21.10.2010г. № 9-45);

  Положение о приобретении и прекращении прав на земельные участки города Канска» (Решение Канского городского Совета депутатов от 21.04.2004г. № 38-331).
  1.3.Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица и юридические лица (организации всех форм собственности), индивидуальные предприниматели (далее – заявители), заинтересованные  в   получении   муниципальной   услуги   «Подготовка  и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1.Наименование муниципальной услуги: Подготовка  и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – схема на КПТ).

         2.2.Предоставление  указанной   муниципальной   услуги   осуществляется
муниципальным казенным учреждением «Управление архитектуры и градостроительства администрации города Канска» (далее – Управление).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

          - выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

         - мотивированный отказ в подготовке и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.
 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления в Управлении.
           2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)заявление о предоставлении муниципальной услуги с указанием местоположения, размеров, целевого использования земельного участка, составленное по форме, прилагаемой к настоящему Административному регламенту (приложение № 1);

2)копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

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

4)копии учредительных документов, выписка из единого государственного реестра  юридических лиц;

5)копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

6)проект схемы расположения земельного участка на кадастровой карте (плане) территории, подготовленный межевой организацией в количестве 3-х экземпляров;

7)выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке) в случае оформления прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения;

8)выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок в случае оформления прав на земельные участки, на которых расположены здания, строения, сооружения. В случае отсутствия у собственника здания, строения, сооружения документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, к заявлению прилагается мотивированный отказ в предоставлении информации, выданный в письменной форме органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с отсутствием права на приобретаемый земельный участок, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

9)копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством;

10)актуализированный картографический материал на формируемый земельный участок.

          2.6.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) при поступлении заявления и документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации, Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска и настоящего Регламента;

2)при непредставлении или неполном представлении установленного пакета документов.

2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением без взимания платы.
2.8.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об утверждении схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и при получении заявителем утвержденной схемы на КПТ составляет 30 минут и 10 минут соответственно.
2.9.Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 5 минут.
2.10.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, место для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.Общие требования к оформлению документов, предоставляемых  для получения муниципальной услуги:
Заявление заполняется на листе белого цвета формата А4 рукописным (чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом;

Заявитель в нижней части заявления разборчиво от руки указывает:

Физическое лицо свои фамилию, имя, отчество и дату подачи заявления;

Юридическое лицо указывает должность (полностью), фамилию, имя, отчество и дату подачи заявления, а также заверяет его печатью юридического лица.
2.12.Показателем, характеризующим доступность муниципальной услуги, является среднее время ожидания при подаче заявления и при получении результата  предоставления муниципальной услуги.

2.13.Показателями, характеризующими качество муниципальной услуги, являются:

Количество жалоб, поступивших в Управление или в администрацию города Канска на действие (бездействие) должностного лица, муниципальных служащих Управления при предоставлении муниципальной услуги;
Количество удовлетворенных судами исков, поданных в отношении предоставления Управлением муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и  регистрация заявления о подготовке и утверждении схемы на КПТ и прилагающихся документов;
       - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- утверждение и выдача схемы на КПТ.

3.2.Прием  и  регистрация заявления 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя  об утверждении схемы на КПТ и документы, указанные в п. 2.5. настоящего  Административного регламента, либо поступившее заявление по средствам почтовой связи.

3.2.1.Специалист Управления:

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;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представленных для рассмотрения вопроса о предоставлении земельного участка;

проверяет представленные документы на соответствие следующим требованиям:

прилагаемые к заявлению документы,  в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа Управления  «копия верна» (при необходимости) с указанием фамилии и инициалов специалиста, даты;
оформляет расписку о приеме документов в 2 экземплярах.

3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов заявителя.
3.2.3. Общий срок приема документов от заявителя составляет в среднем 20 минут. 
3.2.4.Срок выполнения действий по приему и регистрации заявления и прилагающихся к нему документов составляет 3 дня.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является переданное специалисту Управления зарегистрированное  заявление с поручением руководителя по его исполнению. 
Специалист, ответственный за исполнение:

изучает поступившие документы;

уточняет сведения о земельном участке и смежных земельных участках по базе данных земельного кадастра, информацию дежурной карты Управления и анализирует местоположение земельного участка с учетом функционального и градостроительного зонирования территории города, требований градостроительных регламентов, расположение красных линий;

анализирует действующее законодательство, регулирующее принятие решения по вопросу обращения;

при необходимости осуществляет выезд на место для обследования испрашиваемого земельного участка, уточнения (подтверждения) информации о земельном участке, фактическом использовании земельного участка, о границах испрашиваемого земельного участка;
            готовит предложения начальнику Управления, ответственному за утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории.
           3.3.2.Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное предложение по  утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории либо обоснованное уведомление об отказе.
3.3.3. Общий срок рассмотрения документов заявителя составляет 5 рабочих дней.
3.4. Утверждение и выдача схем на КПТ.

3.4.1. Специалист, ответственный за исполнение:
- передает подготовленную схему на КПТ начальнику Управления на утверждение  либо уведомление об отказе в утверждении; 
- при необходимости осуществляет подготовку проекта постановления администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка на КПТ и передает для утверждения в администрацию города.

3.4.2.Согласованный проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на КПТ подписывается главой города и осуществляется его регистрация в общем отделе администрации города.
3.4.3.Специалист, ответственный за исполнение, выдает на приеме  или направляет заявителю утвержденную схему на КПТ для выполнения им за свой счет кадастровых работ и осуществления постановки земельного участка на государственный кадастровый учет либо уведомление об отказе. 

3.4.4.Результатом исполнения административной процедуры является утвержденная схема расположения земельного участка на КПТ,  либо мотивированный отказ в утверждении.

3.4.5.Общий максимальный срок исполнения административной процедуры (действий) исполнения функции не должен превышать 30 дней. 

3.5. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 
Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

          3.5.1.Местоположение  Управления:  663600,  Красноярский край,  г.Канск, мкр.4-й Центральный, 22, тел. 8(39161)32865, факс 3-28-38, Е-mail: arxitek_kansk@mail.ru, официальный сайт Администрации города Канска в сети Интернет: www.kansk-adm.ru
Управление осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком работы Управления согласно Правилам внутреннего трудового распорядка в Администрации города Канска:

Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, 
обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,
          приемные дни специалистов: 
          понедельник - вторник
 -  8.00 - 12.00 – прием документов,
 четверг
-13.00 - 16.00 -  выдача документов.
           3.5.2. Информирование граждан и юридических лиц о правилах исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами (специалистами) Управления, осуществляющими исполнение функции, лично и по телефону.

На телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной  форме отвечают обратившимся на интересующие их вопросы, с использованием официально-делового стиля речи. 

При принятии телефонного звонка специалистом называется наименование органа, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, предлагается обратившемуся представиться и изложить суть вопроса. 

Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 5 минут.

Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не должно превышать 20 минут.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 3.5.3.Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения функции при обращении в Управление осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

Публичное информирование о порядке и процедуре исполнения функции осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на странице Управления официального сайта Администрации города Канска в сети Интернет (www.kansk-adm.ru), на информационных стендах в здании Управления по адресу: г.Канск, мкр.4-й Центральный, 22.  
3.5.4.Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе, адресе электронной почты Управления размещаются:

на бланках Управления;

на странице Управления официального сайта Администрации города Канска;

на информационных стендах Управления;

в справочно-информационных службах и изданиях.

3.5.5. На информационных стендах в помещении Управления размещается следующая информация:

перечни документов, необходимых для принятия решения о предоставлении земельных участков, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы документов, необходимых для исполнения функции, и требования к ним (при необходимости);

график приема специалистами Управления заявителей;

иная информация по исполнению функции.

3.5.6.Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

3.5.7.Заявители, представившие документы для подготовки постановления по предоставлению муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о несоответствии представленных документов установленным требованиям.

3.5.8.Информация о принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом, либо лично передается заявителю.

3.5.9.Информация о несоответствии представленных документов установленным требованиям направляется заявителю простым письмом.

3.5.10.В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи контактного телефона.

4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

4.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию: 

- наименование исполнителя муниципальной услуги;

- место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

- режим работы исполнителя муниципальной услуги;

    4.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.  

    4.3. В здании исполнителя муниципальной услуги  организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Кабинеты должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и  должности    специалиста, осуществляющего прием,  времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике. 

5. Формы контроля за исполнением административного регламента
5. 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных  законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием решений ответственными должностными лицами уполномоченного органа  осуществляет руководитель уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.

5.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.3.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 обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия ( бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.

5.4.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и  периодичность осуществления плановых  проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

5.5.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги

6.1. Получатели исполнения муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или на действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления в досудебном и судебном порядке.

6.2. Отказ в исполнении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:
начальнику Управления;

в администрацию города;
в судебные органы.

6.3. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Обращения могут быть направлены в устном или письменном виде.

6.4. Письменные обращения подаются в ходе личного приема либо направляются по почте, в том числе по факсимильной связи.

Почтовый адрес Управления:

663600, г.Канск, мкр.4-й Центральный, 22. 

6.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение 3 рабочих дней с момента поступления в Управление.

Обращение рассматриваются в течение  30 дней со дня его регистрации.

6.6.Обращение не подлежит рассмотрению в случаях:

не указаны фамилия физического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

заявитель обращения обжалует судебное решение (обращение в течение 7 дней с момента регистрации возвращается Заявителю с разъяснениями порядка обжалования данного судебного решения);

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст обращения не поддается прочтению (о невозможности прочтения в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю);

в обращении содержится вопрос, на который Заявителю обращения многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае начальник Управления  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу.

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

6.8. В устной форме обращения рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема начальником Управления.
Информация о месте, днях и часах приема руководителя доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации города Канска.

6.9. График приема начальника Управления осуществляется еженедельно по четвергам (без предварительной записи) с 16-00 до 18-00.
6.10. По результатам рассмотрения обращения заявителю сообщается решение по существу всех поставленных вопросов. 

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6.11. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Управления возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением, начальник Управления  принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

6.12. При несогласии Заявителя с ответом он вправе обратиться на действия (бездействие) и решения должностного лица Управления в суд.

Жалоба на действия (бездействия) должностного лица Управления и принимаемые им решения при исполнении муниципальной услуги, может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим Разделом.

6.13. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, в также принимаемые им решения при исполнении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд.

6.14. Заявление может быть подано в течение 3 месяцев со дня, когда лицу стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

                                                                                                          Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                                          «подготовка  и утверждение  схем
на КПТ»
	2.
	Начальнику МБУ «УАиГ администрации

г.Канска»
от__________________________________
____________________________________
проживающего (ей) по адресу:

г. Канск,
____________________________________
____________________________________
тел._________________________________



З а я в л е н и е

Прошу подготовить и утвердить схему размещения на КПТ земельного участка

ориентировочной площадью _________________кв.м. по адресу: Красноярский

край, г.Канск, ____________________________________________________
(микрорайон, улица, переулок)
для________________________________________________________________

(строительства, размещения, эксплуатации здания, строения, сооружения)
____________________________________________________________________
_________________

подпись

___________________

дата
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