АДМИНИСТРАЦИЯ МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 ____________                                                                                                                     № _____

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельным кодексом  Российской  Федерации,  Уставом  Муромского  района,  п о с т а н о в -  л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Муромского района муниципальной услуги «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории», согласно приложению.
2. Считать утратившими силу: 
          постановление Главы района от 26.06.2012 № 731 «Об утверждении административного регламента предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации Муромского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории»;  

          постановление Главы района от 17.01.2013 № 61 «О внесении изменений в приложение к постановлению Главы района от 26.06.2012 № 731  «Об утверждении административного регламента предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации Муромского района муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации района.

4. Настоящее постановление  подлежит размещению на официальном сайте администрации Муромского района.

  5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2017.

Глава администрации района                                                 Н.Н. Муравьев
ЗАВИЗИРОВАНО:                                                          СОГЛАСОВАНО:


	Первый заместитель Главы администрации района по экономическим вопросам, коммунальному хозяйству и жизнеобеспечению

	Заведующий отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района


	А.Н. Малахов

	     О.А.Бочкарева 

	Председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству
	Заведующий отделом экономики и прогнозирования администрации района


	Е.В. Евсеева 
	Н.А. Маркина

	
	Ведущий юрисконсульт МКУ «Управление развития инфраструктуры и сферы услуг»


	
	Ю.С. Ильина
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Приложение                                                                                                     к постановлению Главы

 администрации района
от                    №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом

плане территории»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» (далее — муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с установлением границ земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Муромский район и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, его площади, адреса, принадлежности к той или иной территориальной зоне и категории земель.
1.3. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Муромского района (далее - Администрация). 
                 Исполнителем муниципальной услуги является Комитет по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации Муромского района (далее - Комитет). 

                Выполнение муниципальной услуги обеспечивают специалисты Комитета и Муниципального казенного учреждения «Управление сельского хозяйства Муромского района» (далее – МКУ «УСХ»).

Местонахождение Администрации: 
602267, Владимирская область,  г. Муром, пл. Крестьянина, д. 6.
График работы Администрации:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье — выходные дни.

Контактные телефоны: 8(49234) 2-06-05
E-mail: post@muromraion.ru.

Адрес официального сайта Администрации района в сети «Интернет»:http://www.muromraion.ru.

Местонахождение МКУ УСХ:
602267, Владимирская область,  г. Муром, ул. Артема, д. 2 (каб. 14).
График работы МКУ УСХ:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

приемные дни: вторник, четверг, с 9.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье — выходные дни.

Контактные телефоны: 8(49234) 2-06-92 
E-mail: post@muromraion.ru.
Заявителю предоставляется возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ округа Муром» (Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг округа Муром»), (далее – МБУ МФЦ).

Местонахождение  МБУ МФЦ: г. Муром, пл. 1100-летия, д. 2.
Почтовый адрес МБУ МФЦ: г. Муром, пл. 1100-летия, д. 2.
График работы МБУ МФЦ:
	
	Часы работы:
	Часы приема:

	понедельник

вторник
четверг
	с 08.30 до 17.30 
	с 08.30 до 13.00 

с 13.45 до 17.30

	среда
	с 08.30  до 20.00 
	с 08.30 до 13.00 

с 13.45 до 20.00

	пятница
	с 08.30  до 16.30 
	с 08.30 до 13.00 

с 13.45 до 16.30

	суббота 
	с 09.00  до 13.00 
	с 09.00  до 13.00 

	перерыв на обед
	с 13.00 до 13.45
	

	выходные дни
	воскресенье
	


Справочный телефон МБУ МФЦ:   8(49234) 7-74-90.

Электронный адрес МБУ МФЦ: mfc.murom@yandex.ru.

При предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие (по мере необходимости) со структурными подразделениями администрации Муромского района, администрациями поселений Муромского района, с уполномоченными исполнительными органами государственной власти Владимирской области, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.
1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями МКУ УСХ (далее - исполнитель), а также ответственными исполнителями МБУ МФЦ в должностные обязанности которых входит прием заявлений на утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

1.6. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.7. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  исполнителями МКУ УСХ и МБУ МФЦ:

· по личному обращению;

· по письменному обращению;

· по телефону;

· по электронной почте.

1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· требования к документам, прилагаемым к заявлению;

· время приема и выдачи документов;

· сроки исполнения муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.9. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в Администрацию  или МБУ МФЦ. Письменный ответ подписывается Главой администрации или МБУ МФЦ и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.10. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 Регламента.

1.11. При ответах на телефонные звонки исполнители подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.12. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.

1.13. При невозможности исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.14. Во время разговора исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.15. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

        1.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на информационных стендах, а также на официальном сайте администрации Муромского района, путем направления в Комитет  письменного обращения, в том числе в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru), а также государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Владимирской области»  (http://www.rgu.avo.ru).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу «Прием и выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории» предоставляет Администрация. 
               В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:
-  ФГБУ «Федеральная кадастровая палата»;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области;

-  Межрайонная ИФНС России №4 по Владимирской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие постановления  Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (постановление Главы администрации района);

- отказ в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок принятия постановления Главы администрации района  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории — один месяц со дня подачи заявления.

2.4.2. Срок направления заявителю письма об отказе администрации Муромского района в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории — один месяц со дня подачи заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
- Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290 от30.12.2004); 
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 211-212 от 30.10.2001);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003);
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» № 165 от 01.08.2007);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25 от 13.02.2009);

- Уставом Муромского района (Муромский край. Документы, выпуск № 42 от 08.04.2006).

2.5. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется в Администрацию:

а)
заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории по форме согласно приложению 1 к Регламенту;

б)
копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующем о приобретении прав на земельный участок;

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

г)
схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

д)
при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или:

е)
уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения и

ж) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «е», необходимые для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель МКУ УСХ или МБУ МФЦ самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия:

· выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

· кадастровый паспорт земельного участка;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2.5.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе 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 государственной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим основаниям:

·  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

· отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 Регламента;

·  по основаниям части 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации.
   Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная   услуга  предоставляется  заявителям  на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди на подачу письменного заявления - 15 минут; при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) оборудование мест ожидания столами, стульями, освещением;

5) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
       Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с оборудованным входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Лестницы и ступени здания должны быть оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов в помещения для предоставления муниципальной услуги, санитарно-технические комнаты (доступные для инвалидов).

При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами

Вход в здание должен быть оборудован кнопкой, а также содержать информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

На территории, прилегающей к зданию, не менее одного места определяется для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Места парковок маркируются знаками и ограничительными линиями. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности муниципальной услуги:

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3) режим работы МБУ МФЦ, администрации Муромского района, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в МБУ МФЦ, по телефону, на официальном сайте администрации Муромского района;

5) обеспечение для заявителя возможности обратиться за получением услуги, а также получить результат в МБУ МФЦ.

6) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

7) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

8) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников администрации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц при предоставлении услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата; 

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами при получении муниципальной услуги;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц, поданных в установленном порядке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Перечень  административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

·   прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия;

· подготовка и принятие постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

· выдача заявителю постановления Главы администрации района и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо письма Глав администрации района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается или направляется в Администрацию заявителем по его выбору посредством почтовой связи или лично на бумажном носителе.

3.2.3. Документы, отправленные заявителем посредством почтовой связи, поступают секретарю Главы администрации района.

3.2.4. При предоставлении заявителем документов при личном обращении, специалист МКУ УСХ в день поступления документов передает их секретарю Главы администрации района.

 3.2.5. Лицо, подающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица - документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.2.6. При направлении заявителем документов посредством почтовой связи либо при представлении заявителем документов лично секретарь Главы администрации района в день их получения регистрирует.

3.2.7. В день поступления документов секретарь Главы администрации района поступившие документы передает Главе администрации района.

3.2.8. После рассмотрения Главой администрации района документы передаются    

         председателю Комитета, который после рассмотрения передает документы 
        исполнителю. 
3.2.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация представленных заявителем документов, передача их.
      Срок выполнения административной процедуры составляет  3 дня.
3.3. Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
  3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение исполнителем в порядке делопроизводства заявления с приложенными к нему документами.

3.3.2. Исполнитель проверяет поступившее заявление и документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы. Основаниями для отказа являются:

1) 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;

2) 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;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса требований к образуемым земельным участкам;

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

3.3.3. При наличии оснований для отказа в оказании муниципальной услуги  исполнитель осуществляет подготовку проекта письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.4.Подготовленный проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись Главе администрации района. 
3.3.5. Специалист регистрирует письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в день его подписания или на следующий рабочий день.

3.3.6. Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 10 дней.
3.4. Запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию принятие заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Исполнитель в течение следующего дня со дня принятия документов при необходимости осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области и (или) в филиале Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области»; 
б) в филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области»; 
в) в Межрайонную ИФНС России №4 по Владимирской области.

3.4.3. Процедуры межведомственного информационного взаимодействия, осуществляются должностными лицами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, муниципальными актами Муромского района и соответствующими соглашениями.

3.4.4. В течение одного дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), исполнитель проверяет полноту полученной информации. В случае поступления запрашиваемой информации не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, исполнитель уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков исполнитель приступает к выполнению административной процедуры по подготовке постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.4.5. Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к представленным Заявителем документам.

3.4.6. Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней. 

3.5. Подготовка и принятие постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

          3.5.2. Исполнитель  осуществляет подготовку проекта постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и передает для согласования и визирования. В случае замечаний или отказа в согласовании, документы возвращаются исполнителю для доработки.
3.5.3. После  согласования и визирования  проект постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории - передают Главе администрации района для рассмотрения и подписания.
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное в установленном порядке постановление Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.
3.6. Выдача заявителю постановления Главы администрации района и утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо письма Глав администрации района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание постановления Главы администрации района либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. После регистрации  постановления Главы администрации района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории исполнитель направляет его заявителю  почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении.
3.6.3.  После регистрации письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги секретарь Главы администрации района направляет его заявителю  письмом по адресу, указанному заявителем в заявлении.

3.6.4. Срок выполнения административной процедуры - 3 дня. 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1 Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой администрации района и председателем Комитета.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.

        4.3  Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

     4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.5. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ  «О персональных данных».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Муромского района и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги. 

5.1.1.Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Муромского района и (или) его должностных лиц, Комитета и (или) его должностных лиц, специалистов МКУ «УСХ», муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги 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 Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Муромский район для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Муромский район 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 Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Муромский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, правовыми актами муниципального образования Муромский район;
       7) отказ администрации Муромского района, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации Муромского района, предоставляющей муниципальную услугу, его должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации подается в Администрацию. 
        5.3.2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействия) и принятых  решений ответственных должностных лиц Администрации наделен Глава администрации района.

5.3.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, подается юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в Администрацию либо в антимонопольный орган.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  либо  в электронной форме. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального веб-сайта Администрации района, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Владимирской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации. Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4.4. Жалоба, поданная в соответствии с пунктом 3.3. в Администрацию рассматривается в порядке, установленном настоящим разделом, а поданная в антимонопольный орган в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба рассматривается в  течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, в случае обжалования отказа должностного лица Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

 Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения  жалобы

          5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанных в п.п. 7.1-7.2, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с действующим законодательством.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
    5.10.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
     5.10.2. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации Муромского района и едином портале государственных и муниципальных услуг.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

   Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Муромского района на Едином портале, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
                                                                                               Приложение № 1

к административному регламенту
 

                                                            Администрация Муромского района 

                                    от________________________________________ 

                                          ________________________________________________

                                                                                           _______________________________________________

                                                                            (ФИО физического лица, паспортные данные,  полное наименование                                                                                                                                                         организации и  организационно-правовой формы  юридического лица)

                                    в лице (для юридических лиц)

                                    _________________________________________

                                    _________________________________________

                                    (ФИО руководителя или иного уполномоченного

               лица) ОГРН, ИНН (для юридических лиц)

                                    _________________________________________

                                    Контактная информация:

                                                                       адрес_____________________________________

                                       ______________________________________

                                    тел. ______________________________________

                                                                       эл. почта _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ТЕРРИТОРИИ

Прошу утвердить схему расположения земельного участка в

кадастровом квартале  _________________________________________________________
расположенного по адресу: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
для__________________________________________________________________________
(цель утверждения схемы расположения земельного участка)
__________________

(дата и подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги  «Прием и выдача документов об утверждении  схемы 

расположения земельного участка на кадастровом плане территории»





	Выдача документов заявителю


Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления  и документов








Рассмотрение заявления и документов, направление межведомственных запросов проверка документов, прилагаемых к заявлению





Подготовка постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории











