PAGE  
17

[image: image1.jpg]



	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 27.11.2017г. 





   
                      № 2135

город Серов 

	Об утверждении новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»


На основании Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 26.07.2006г. №135-ФЗ «О защите конкуренции», Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Серовского городского округа от 22.09.2014г. №1776 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст.27 (2) Устава Серовского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить новую редакцию административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (прилагается).

2. Постановление администрации Серовского городского округа                           от 08.07.2016г. №1178 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» признать утратившим силу.

3. Отраслевому органу администрации Серовского городского округа «Комитет по управлению муниципальным имуществом» (Астафьев Н.Ю.) внести изменения в сведения о муниципальной услуге в реестре государственных и муниципальных услуг Свердловской области в течение 10 дней со дня издания настоящего постановления.

4.   Опубликовать настоящее постановление в газете «Серовский рабочий».

5.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за собой.
Первый заместитель главы администрации 

Серовского городского округа    




           В.Н. Семаков

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Серовского городского округа

от 27.11.2017г. № 2135
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»
(новая редакция)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Действие настоящего Регламента распространяется на земельные участки из земель населенных пунктов, находящихся в муниципальной собственности, а также земельные участки, право государственной собственности на которые не разграничено, расположенные на территории Серовского городского округа, полномочия по распоряжению которыми, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Свердловской области возложены на органы местного самоуправления (далее - земельные участки).

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом (далее - заявители).


4. Предметом  регулирования  административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, эффективность работы отраслевых органов, структурных подразделений администрации Серовского городского округа и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.

5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

1) непосредственно в помещениях администрации Серовского городского округа, где предоставляется муниципальная услуга: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела по земельным ресурсам отраслевого органа администрации Серовского городского округа «Комитет по управлению муниципальным имуществом», специалисты которого осуществляют прием граждан и подготовку документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

	Место нахождения исполнителя муниципаль

ной услуги
	Должностное лицо
	Почтовый адрес
	Телефон для справок
	Адрес                       электронной почты
	Приемные дни
	Дни выдачи  документов

	город Серов
	Ведущий специалист

отдела по  земельным ресурсам отраслевого органа администрации «Комитет по управлению муниципальным имуществом»
	624992,

г.Серов, Каляева 15, кабинет №2
	(34385)

75488
	info@adm-serov.ru
	Среда, четверг

с 09.00 до 12.00, с 15.00 до 17.00
	Среда, четверг

с 08.30 до 09.00, с 14.30 до 15.00


                                                                                                                               ;

2) в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. Место нахождения Серовского отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ): Свердловская область, город Серов, улица Заславского, 15/6, улица Мира, 11, улица Ленина, 234а. Справочные телефоны МФЦ: (34385) 6-03-02;43-423; (343) 354-73-00; e-mail:mfc@ mfc66.ru;

3) путем официального опубликования данного административного регламента;

4) на официальном сайте администрации Серовского городского округа в сети Интернет;

5) с использованием возможности Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ);
6) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

7) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 рабочих дней со дня обращения в адрес заявителя посредством почтовой связи по почтовому адресу, указанному в обращении;

8) при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 рабочих дней со дня обращения посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отраслевого органа администрации Серовского городского округа «Комитет по управлению муниципальным имуществом», осуществляющий прием и консультирование  (далее - специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам.
Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

-   о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о  перечне  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о  порядке  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной или электронной связи, личного посещения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - муниципальная услуга). 

7. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является администрация Серовского городского округа в лице отраслевого органа администрации Серовского городского округа «Комитет по управлению муниципальным имуществом» (далее - Комитет).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

8. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

1) комитет по архитектуре и градостроительству администрации Серовского городского округа (далее - КАГ) – согласование схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, выдача заключения о виде разрешенного использования земельного участка; 

2) специализированная землеустроительная организация, кадастровый инженер - обеспечение выполнения работ по составлению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, внесению изменений в схему расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при наличии кадастровой ошибки;

3) межрайонный отдел №19 ФБУ «Земельно-кадастровая палата» по Свердловской области:

- обеспечение возможности подготовки схемы расположения земельного участка в форме электронного документа с использованием официального сайта указанного федерального органа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
- обеспечение отображения сведений, содержащихся в утвержденной схеме расположения земельного участка на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.  
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление администрации Серовского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 17 настоящего Регламента.

10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 18 рабочих дней. 
11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги:

- Конституция  Российской  Федерации,  принятая  всенародным голосованием 12.12.1993г.; 

-  Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994г. №51-ФЗ;

-  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г. №136-ФЗ;

- Федеральный закон от 21.07.1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный  закон  от  25.10.2001г.  №137-ФЗ  «О  введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный  закон  от  27.07.2010г.  №210-ФЗ  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной  системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

-   Закон Свердловской области от 07.07.2004г. №18-ОЗ «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Свердловской области»;

- Приказ Минэкономразвития России от 27.11.2014г. №762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;

-  Правила землепользования и застройки Серовского городского округа, утвержденные решением Думы Серовского городского округа от 29.12.2012г. №249;

-  Устав Серовского городского округа, принятый решением Серовской городской Думы от 31.05.2005г. №62;

- Положение об отраслевом органе администрации Серовского городского округа «Комитет по управлению муниципальным имуществом», утвержденное решением Думы Серовского городского округа от 22.02.2008г. №335.

12. Перечень   документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги: 

1) документ удостоверяющий личность, а именно:
- в случае, если заявителем является гражданин Российской Федерации -паспорт либо иной документ, удостоверяющий, в соответствии с законодательством Российской Федерации личность заявителя, документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства или по месту пребывания заявителя;

- в случае, когда заявителем является иностранный гражданин - паспорт иностранного гражданина, вид на жительство со сведениями о регистрации по месту жительства или пребывания;

- в случае, когда заявителем является лицо без гражданства - вид на жительство лица без гражданства со сведениями о регистрации по месту   жительства или пребывания;
- в случае обращения заявителя через полномочного представителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с  заявлением обращается представитель заявителя;
2) согласованная Комитетом по архитектуре и градостроительству схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

3) заключение Комитета по архитектуре и градостроительству о виде разрешенного использования земельного участка, с указанием территориальной зоны, в границах которой образуется земельный участок.
13. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) кадастровая выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах на земельный участок либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах на здание, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на здания, сооружения;

3) выписка из ЕГРЮЛ о юридическом лице, являющемся заявителем, выписка из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

4) кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке;

5) кадастровый паспорт помещения, в случае обращения собственника помещения, в здании, сооружении, расположенного на испрашиваемом земельном участке. 
Документы, указанные в пункте 13 настоящего Регламента, заявитель может представить самостоятельно.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
14. Специалисты Комитета в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента, может быть подано: 
1) в Комитет (через отдел по земельным ресурсам Комитета);

2) в МФЦ; 

3) с использованием возможностей «Личного кабинета» Единого портала государственных и муниципальных услуг при условии перевода услуги в электронный вид.

16. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявителем документа, текст которого не поддается прочтению;

- не указаны фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства;

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, неуполномоченного в установленном порядке на подачу заявления.

17. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

- полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

- разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам; 

- несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

- расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
18. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной  услуги составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

20. Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная  услуга  предоставляется  в  помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

2)  в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

4) помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) возможность получения услуги через МФЦ.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение заявителей с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, с указанием цели использования земельного участка;

2) рассмотрение, согласование главой администрации Серовского городского округа заявления об утверждении схемы  расположения земельного участка;

3) формирование  и  направление  специалистом  Комитета межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие администрацией Серовского городского округа постановления об утверждении схемы расположения земельного участка.

Блок - схема последовательности административных процедур приведена в приложении №3 к настоящему Регламенту.
23. Обращение  заявителей с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, с указанием цели использования земельного участка. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением по форме, указанной в приложении №2 к настоящему Регламенту. 
Специалист Комитета принимает заявление и документы и выдает заявителю расписку о приеме заявления, с указанием перечня принятых документов и даты приема. 

Специалист Комитета в течение 1 рабочего дня регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений (приложение №1).
Специалист МФЦ принимает документы и выдает заявителю  расписку о приеме заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятое заявление регистрируется МФЦ. 

Специалист МФЦ в течение 2 рабочих дней готовит и направляет межведомственные запросы о предоставлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

Принятые от заявителя документы с приложением сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передаются специалистом МФЦ в Комитет на следующий рабочий день после получения ответов на межведомственные запросы по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. Если межведомственный запрос был направлен, а ответ не поступил, МФЦ прикладывает к комплекту документов соответствующую информацию. При наличии в ведомости расхождений специалист Комитета проставляет отметку в ведомости приема-передачи. 
При взаимодействии с МФЦ в электронном виде, МФЦ производит сканирование принятых от заявителя заявлений и документов, заверяет их в порядке, предусмотренном действующим законодательством, и направляет их в Комитет посредством автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ), интегрированной с Системой исполнения регламентов (далее – СИР), в день приема заявителя. Комитет при получении заявления и документов в виде скан-образов приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом. 
Получение Комитетом заявления и приложенных документов в форме электронных документов через ЕПГУ подтверждается Комитетом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Комитетом заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и приложенных документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и приложенных документов направляется специалистом Комитета заявителю (представителю заявителя) не позднее двух рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в Комитет.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 16 настоящего Регламента, заявителю возвращается весь комплект документов без регистрации заявления с указанными основаниями для отказа.
Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление об утверждении схемы расположения земельного участка. 
24. Рассмотрение, согласование главой администрации Серовского городского округа заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в Комитете заявление об утверждении схемы расположения земельного участка.

Глава администрации Серовского городского округа рассматривает и согласовывает заявление об утверждении схемы расположения земельного участка в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.
Результатом административной процедуры является рассмотренное и согласованное главой администрации Серовского городского округа заявление заявителя об утверждении схемы расположения земельного участка. 

25. Формирование  и  направление  специалистом  Комитета межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет согласованного главой администрации Серовского городского округа заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.

Межведомственный запрос о предоставлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов формируется и направляется специалистом Комитета в течение 2 рабочих дней со дня поступления в Комитет согласованного главой администрации Серовского городского округа заявления об утверждении схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).  

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте.                        

Результатом административной процедуры является направление межведомственных запросов в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, а также получение ответов на межведомственные запросы.

Предоставление государственными органами и иными органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 5 рабочих дней.
Максимальный срок для выполнения административной процедуры не должен превышать семи рабочих дней со дня поступления в Комитет согласованного главой администрацией Серовского городского округа заявления заявителя.
26. Принятие  администрацией  Серовского  городского  округа  постановления об утверждении схемы расположения земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет ответов на межведомственные запросы.

В срок не более чем 3 рабочих дня со дня поступления ответов на межведомственные запросы специалист Комитета проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17 настоящего Регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета готовит проект постановления администрации Серовского городского округа (далее – постановление АСГО) об утверждении схемы расположения земельного участка.

Постановление АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка согласовывается в течение 7 рабочих дней со дня проверки наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Две копии постановления АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка, заверенные в установленном порядке, специалист Комитета выдает лично заявителю или передает в МФЦ на следующий рабочий день по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах, для выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
При взаимодействии с МФЦ в электронном виде специалист Комитета направляет постановление АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка в МФЦ с использованием АИС МФЦ, интегрированной с СИР. Специалист МФЦ распечатывает на бумажном носителе документ, подтверждающий содержание электронного документа, заверяет его подписью уполномоченного специалиста, печатью МФЦ и выдает заявителю. 

При получении заявления и приложенных документов Комитетом в форме электронных документов копия постановления АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка направляется Комитетом заявителю (представителю заявителя) одним из способов указанных в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее трех рабочих дней со дня подписания постановления АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее семи рабочих дней со дня подписания постановления АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
Результатом административной процедуры является принятое постановление АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка.

27. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17 настоящего Регламента, специалист Комитета в течение 14 рабочих дней со дня проведения проверки на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуге подготавливает уведомление от имени главы администрации Серовского городского округа об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Глава администрации Серовского городского округа подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге в течение 3 рабочих дней со дня направления специалистом Комитета проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

После подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета выдает его лично заявителю, либо посредством почтового отправления путем направления заказного письма с простым уведомлением (если в заявлении заявитель указал данный способ получения результата муниципальной услуги), или передает в МФЦ на следующий рабочий день для выдачи заявителю.
При взаимодействии с МФЦ в электронном виде специалист Комитета направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с использованием АИС МФЦ, интегрированной с СИР. Специалист МФЦ распечатывает на бумажном носителе документ, подтверждающий содержание электронного документа, заверяет его подписью уполномоченного специалиста,  печатью МФЦ и выдает заявителю. 

При получении заявления и приложенных документов Комитетом в форме электронных документов уведомление от имени главы администрации Серовского городского округа об отказе в предоставлении муниципальной услуге направляется Комитетом заявителю (представителю заявителя) одним из способов указанных в заявлении:

- в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее трех рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее семи рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
28. В случае неявки заявителя в МФЦ за получением результата муниципальной услуги постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся в МФЦ в течение 30 дней, по истечении указанного срока передаются в Комитет по ведомости приема-передачи.

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в Комитет и обратно.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется должностным лицом - председателем Комитета.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем МФЦ.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

30. Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги, ее доступности проводится  в соответствии с  постановлением администрации Серовского городского округа от 25.03.2013г. №451 «Об организации проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в Серовском городском округе».

31. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. 

32. Ответственность специалиста и должностного лица - председателя Комитета закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность за: 

- сохранность документов; 

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков оформления.          

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

33. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия Комитета либо муниципального служащего во внесудебном  порядке. 

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в Комитет. Жалоба на решение, принятое председателем  Комитета, подается главе администрации Серовского городского округа.
Юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями жалоба может быть подана в антимонопольный орган в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Серовского городского округа, портала государственных и муниципальных услуг, МФЦ, а также может быть принята на личном приеме заявителя. Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о  месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

3) сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
34. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, председателя Комитета, 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. 

35. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

36. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.35, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, председатель Комитета или глава администрации Серовского городского округа, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Журнал регистрации заявлений

	№ пп
	Дата регистрации


	Фамилия, Имя, Отчество заявителя


	Краткое 

содержание заявления
	Адрес, местоположение земельного участка


	Площадь

земельного

 участка, примечание
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Форма

заявления об утверждении  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории
	Главе администрации Серовского городского округа  

 


Заявление

        Прошу принять постановление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью ______  кв.м, расположенного по адресу: Свердловская область, г. Серов, улица _______________________________________, с разрешенным видом использования - _____________________________________________. 
О себе заявляю следующее:

Заявитель:  ___________________________________________________________

                           Ф И О

Паспорт: _____________, выдан  ___________ г. _____________________________
                               серия, номер                                       дата                                                                   кем
Зарегистрирован по адресу: _______________________________________________________,  

Контактный телефон: ____________________________________________________________
    Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	Приложение:
	1. Копия документа, удостоверяющего личность на ____ листах.

2. Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории  на ______ листах.
3. Заключение Комитета по архитектуре и градостроительству о виде разрешенного использования земельного участка на _____ листах.



____________   _____________       ______________________         
             (дата)                                          (подпись)                                                            (расшифровка)
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги







18 рабочих дней





Формирование и направление специалистом Комитета межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение, согласование главой администрации Серовского городского округа заявления об утверждении схемы земельного участка





Обращение заинтересованных в предоставлении земельного участка гражданина или юридического лица с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, с указанием цели использования земельного участка





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие администрацией Серовского городского округа постановления АСГО об утверждении схемы расположения земельного участка





Есть основания для отказа





Отсутствие основания для отказа








