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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_______________                                           №________                                                             г. Батайск

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Город Батайск», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги                             «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей, не связанных со строительством» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента  опубликования в официальном печатном издании.

3 Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на                                  заместителя главы Администрации города Батайска по территориальному развитию и строительству  Ф.Ф. Ковтунова   

Мэр города Батайска
                    В.В. Путилин
Приложение к постановлению

Администрации города Батайска   

от «____» ______ 2014 г. №  _____

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей, не связанных со строительством»

Раздел 1.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей, не связанных со строительством» (далее - муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 №1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск» (с изменениями и дополнениями), в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Прием заявлений осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска.

2. Категории заявителей

2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица их уполномоченные представители, обратившимся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме.

3. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

3.1. Местонахождение и почтовый адрес Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска: 346880,  Ростовская область, г. Батайск, ул. Ворошилова, 189.
-телефон приемной руководителя: 8 (86354) 6-78-36

-телефон/факс приемной руководителя: 8(86354) 6-78-36. 5-83-00

-телефон заместителя руководителя:8 (86354) 5-82-11

-телефоны специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 8(86354) 5-83-00 

3.2.Адрес электронной почты: apb@inbox.ru.

3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска:

	Понедельник
	15.00-18.00

	Вторник
	Не приемный день

	Среда
	15.00-18.00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	13.00-14.00


3.4. Адрес интернет-сайтов, на которых размещены сведения о местонахождении, графике работы и контактных телефонах, почтовом адресе Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, о порядке предоставления муниципальной услуги:

официальный сайт Администрации города Батайска: www.батайск-официальный.рф;
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единый портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru.

3.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) предоставляется:

- непосредственно в помещениях Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

- письменно, в случае письменного обращения заявителя;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;

-  Порталом государственных и муниципальных услуг Ростовской области – www.61.gosuslugi.ru, Единым порталом государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru;

-  официальным сайтом Администрации города Батайска – www.батайск-официальный.рф
3.4.2. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.4.3. Порядок проведения специалистами Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.4. Заявители, направившие в Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами  по вопросам, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.4.5. В любое время с момента приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.4.6. На стендах, расположенных в Управлении по архитектуре и градостроительству города Батайска, размещается следующая информация:

- ответственные за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах;  

- о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений действий (бездействия) сотрудника, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска;

- текст административного регламента с приложениями. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование  муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для целей, не связанных со строительством».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением по архитектуре и градостроительству города Батайска и организуется предоставление специалистами МФЦ.
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю копии постановления Администрации города Батайска об утверждении схемы расположения земельного участка и схемы либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

4.1. - 1 (один) месяц.
5. Перечень нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление  муниципальной услуги

5.1. Земельный Кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ (ст. 34).
5.2. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);
 5.3. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30.07.2010 № 168). 
5.4. Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007, №31);
5.5. Решение Батайской городской Думы от 27.08.2009 года № «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования «Город Батайск»;
5.6. Устав муниципального образования «Город Батайск» принят Решением Батайской городской Думы от 08.12.2005  № 12;

5.7. Решение Батайской городской Думы от 29.04.2010 года №44 «Об утверждении структуры и Положения об Управлении по архитектуре и градостроительству города Батайска»; 
5.8. Постановление Администрации города Батайска от 18.01.2012 № 117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) на территории муниципального образования «Город Батайск».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

6.1. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:
	Перечень документов, необходимых для предоставления услуги
	Вид и количество запрашиваемого документа при очном обращении

(оригинал, копия, заверенная копия, нотариально заверенная копия)
	Наименование органа власти, предоставляющего документ (сведения)

	 6.1.1. Заявление (приложение 1)

	1. Оригинал -1


	-

	6.1.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или представителя заявителя
	2. Копия при предъявлении оригинала – 1
	-

	6.1.3. Документ, подтверждающий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность, оформленная в установленном порядке, на представление интересов заявителя или иной документ, удостоверяющий права (полномочия))
	3. Копия при предъявлении оригинала – 1


	-

	6.1.4. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей)
	4. Оригинал -1


	ФНС

	6.1.5. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц)
	5. Оригинал - 1
	ФНС

	6.1.6. Кадастровый план территории
	6. Оригинал – 1


	Росреестр 

	6.1.7. Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем (приложение 2)
	7. Оригинал – 1
	-


6.2. Для организации строительной площадки дополнительно представляется проект организации строительства (копия при предъявлении оригинала - 1) в  соответствии с  «Градостроительным кодексом Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ (ст. 51). 

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

6.3. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес заявителя;

- изложение существа запроса (сведения необходимые для исполнения заявления);

- личная подпись и дата;

-  круглая печать (только для юридических лиц).

6.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа или почтовым отправлением. Подлежит рассмотрению в порядке,  установленном настоящим административным регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
6.5. Требования к оформлению документов: в документах не допускается наличие исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов. 

6.5. Запрещено требовать от заявителей совершения любых действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги.

6.7. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

6.8.  Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

7. Основания для приостановления муниципальной услуги
7.1. В комплекте представленных заявителем документов представлены не все документы в соответствии с перечнем обязательных для предоставления заявителем, настоящего административного регламента, или оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- не представлены документы в соответствии с пунктами 6.1.1., 6.1.2., 6.1.3. раздела 2 настоящего регламента; 
- обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги;

- обращение заявителя, не затрагивающего его права и законные интересы;

- отсутствуют необходимые сведения для проведения  поисковой работы;

- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

8.2. Отсутствием оснований для подготовки схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с требованиями земельного и градостроительного законодательства, в случае, если осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка или в государственном кадастре недвижимости имеются сведения о земельном участке, необходимые для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.
9.  УСЛУГИ, НЕОБХОДИМЫЕ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
9.1. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);
9.2. Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);
9.3. Кадастровый план территории.
10. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги

10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

12.1. Регистрация заявления и представленных документов в адрес Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска осуществляется в день его поступления или в первый рабочий день после выходных или праздничных дней.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

13.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

13.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

13.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

13.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

13.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

13.7. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

13.8. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

- наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
15. Требование соблюдения конфиденциальности
15.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Раздел  3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

1. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур

1.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем либо его уполномоченным представителем заявления в МФЦ на имя Мэра города Батайска либо в канцелярию общего отдела Администрации города Батайска с заявлением об утверждении и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровой карте с приложением необходимых документов, установленных в п. 6 раздела 2 настоящего регламента.

1.2.
Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия: 

- прием и регистрация в журнале входящей корреспонденции (журнал электронной регистрации) заявления с пакетом документов, их проверка, комплектование и направление в уполномоченный орган;
- формирование и направление межведомственного запроса;

- подготовка и выдача постановления Администрации города Батайска об утверждении схемы расположения земельного участка и схемы расположения земельного участка, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3. В день обращения заявителя или его уполномоченного представителя в уполномоченную организацию специалист принимает у заявителя или его уполномоченного представителя заявление с пакетом документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента. Секретарь-делопроизводитель, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложенными документами, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации – в течение 1 дня. 
1.4. После регистрации заявление с приложенными документами направляется на рассмотрение начальнику Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, главному архитектору города – в течение 1 дня.

1.5. Начальник Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, главный архитектор города в течение одного дня со дня поступление к нему заявления рассматривает, назначает ведущего специалиста Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска ответственным исполнителем по данному заявлению и поручает ему провести необходимые мероприятия для подготовки проекта решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте.
1.6. Ведущий специалист отдела в течение одного дня со дня получения поручения от начальника Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска проводит проверку комплектности представленных документов.

Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- заявление подано лицом, уполномоченным совершать такого рода действия;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

- предоставлены документы, подтверждающие наличие согласия иных лиц (или их законных представителей), не являющихся заявителями, на обработку их персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день, включая документы, поступившие в электронном виде.

1.7. Формирование и направление межведомственного запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

При непредставлении заявителем документов, перечень которых указан в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель в течение одного дня со дня передачи ему заявления и документов в уполномоченном органе готовит и направляет письменный либо в электронной форме запрос в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для получения документов, необходимых для решения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в адрес которой направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи - о зарегистрированных правах на объект недвижимости и приобретаемый земельный участок.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более чем пять дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы.
1.8. Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги.

В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, ведущий специалист в течении 7 рабочих дней со дня поступления к нему заявления подготавливает схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и проект постановления Администрации город Батайска «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте». Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю.

Схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории согласовывается начальником Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, главным архитектором  города.

Проект постановления Администрации города Батайска  «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте» в одном экземпляре подлежит согласованию со следующими должностными лицами:

-  начальником  Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска,    главным архитектором города;

- главным  специалистом  по правовым вопросам Управления по  архитектуре и градостроительству города Батайска;

- заместителем  главы Администрации города Батайска по территориальному  развитию и строительству;

- начальником юридического отдела Администрации города Батайска;

- начальником общего отдела Администрации города Батайска.

 Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 5 дней.

1.9.  После согласования проект постановления Администрации города Батайска «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте»    подписывается Мэром города Батайска – в течение 1 дня.

1.10. После подписания проекта постановления Администрации города Батайска «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте» Мэром города Батайска уполномоченное лицо общего отдела Администрации города Батайска осуществляет регистрацию постановления в установленном порядке и передает его в Управление по архитектуре и градостроительству города Батайска – в течение 1 дня.

1.11. Выдача решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Специалист Управления по архитектуре и градостроительству в течение одного рабочего дня со дня подписания проекта постановления Администрации города Батайска «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте» информируется о принятом решении по телефону или иным способом, указанным в заявлении. Выдача готовых документов заявителю осуществляется ведущим специалистом Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска. При получении постановления Администрации города Батайска «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте» заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на одном экземпляре постановления, которое будет храниться в архиве Управления по архитектуре и  градостроительству города Батайска.

1.12. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случаях, установленных в пункте 8 раздела 2 настоящего регламента, ответственный специалист готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое согласовывается начальником Управления по архитектуре и градостроительству - главным архитектором города Батайска и подписывается заместителем главы Администрации города Батайска по территориальному развитию и строительству, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.
Максимальный срок выполнения действия – 1 (один) месяц с момента приема и регистрации заявления.
1.11. Блок схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

2. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронном виде

2.1.  Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам настоящего  административного регламента, с учетом особенностей, предусмотренных разделом 3 настоящего административного регламента.

2.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме,  осуществляющий прием и регистрацию документов, направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, города Батайска.

1.4. Периодичность проверок устанавливается руководителем Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, и носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению), плановые проверки проводятся ежеквартально.
1.5. 
Специалисты, уполномоченные на оформление документов по муниципальной услуге, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и срока оформления документов, а также за достоверность вносимых в эти документы сведений. 
1.6. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги приказом начальника Управления создается комиссия. Председателем комиссии является заместитель начальника Управления, в состав комиссии включаются муниципальные служащие Управления. Комиссия имеет право разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, привлекать к своей работе специализированные консультационные, оценочные и иные организации. Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.
1.8. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5.  досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностных лиц и специалистов Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги, по заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и Администрации города Батайска;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

1.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление по архитектуре и градостроительству города Батайска. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска, подаются в Администрацию города Батайска. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба подлежит регистрации в журнале учета жалоб в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.5.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта Администрации города Батайска (www.батайск-официальный.рф), официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

1.6.
 Жалоба (претензия) гражданина может быть адресована:

- начальнику Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска: на решение или действие (бездействие) специалистов Управления, в чьи должностные обязанности входит непосредственное участие в предоставлении муниципальной услуги (346880, г. Батайск,  ул. Ворошилова, 189);

- Мэру города Батайска: на решение или действие (бездействие) начальника Управдения  (346880, г.Батайск, пл.Ленина, 3).

Вышестоящим органом государственной власти, которому может быть адресована жалоба заявителя, является Правительство Ростовской области (344050, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 112).

1.7.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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.

1.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

1.9. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

1.10.
По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

1.11.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с данными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

1.12.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

1.13.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

1.14.
Заявитель вправе обратиться в арбитражный суд, суд общей юрисдикции с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Раздел 6. Электронная карта

1.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных  федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение   государственных и муниципальных услуг

Начальник общего отдела

Администрации города Батайска                                                               В.С. Мирошникова
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»
                                                                Мэру города Батайска____________________ 

________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование,

                        ________________________________________

для физических лиц–фамилия, имя, отчество)

Адрес: __________________________________                                                                                                               (местонахождение  юридического лица,

________________________________________

место жительства физического лица)

Телефон (факс): __________________________

З А Я В Л Е Н И Е

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

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________                  

               (указать цель использования земельного участка и площадь). 

Приложение: на __________ л. в __________ экз.

Заявитель: ______________________________                     ______________


(указать Ф.И.О., должность                                    
 (подпись)

 
представителя юридического лица;                                                              


Ф.И.О. физического лица) 

     "_____" ________________ 20      г.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»

Согласие иных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем

Ф.И.О. субъекта персональных данных _________________________,

зарегистрирован по адресу: ___________________________________,

документ, удостоверяющий личность___________________________

___________________________________________________________

(наименование документа, №, орган и дата выдачи)

В  целях муниципальной услуги «_____________________________________».

даю согласие Управления по архитектуре и градостроительству города Батайска (г. Батайск, ул. Ворошилова, д. 189) и  Администрации города Батайска (г. Батайск, пл. Ленина, 3) на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги «______________________________________________________ _______________________________________________________________________», то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие действует на время предоставления муниципальной услуги.
«___»_________ 20__ г.



 __________________________

(подпись субъекта персональных данных)

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»

РАСПИСКА

в получении документов на предоставление муниципальной услуги

«__________________________________________________________________________»

Ф.И.О. заявителя __________________________________________________,

Ф.И.О. представителя _______________________________________________,

действующего по доверенности от ______________ № ____________,

выданной _______________________________________________________.

Предоставлены следующие документы:

	N

п/п
	Наименование и

реквизиты

документов
	количество

экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


_______________________________ ________________________

(должность сотрудника, принявшего (подпись, Ф.И.О.)

документы)

________________________

(дата выдачи расписки)

Дата получения постановления ________________________

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»

блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и утверждение схемы расположения 

земельного участка на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории, 

для целей, не связанных со строительством»




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 







Регистрация заявления о подготовке и утверждении схемы расположения


земельного участка





Проверка представленных документов





Запрос документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организациях (межведомственный запрос).





Принятие решения подготовке и утверждении схемы расположения 


земельного участка





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





Подготовка и выдача постановления об утверждении схемы расположения 


земельного участка и схемы расположения земельного участка








