[image: image3.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУПИНО

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.08.2012                                       г. Купино                                                №  297
Об утверждении административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги «Утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте»
В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте», в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент муниципальной услуги  «Утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте» (приложение).
2. Разместить административный регламент муниципальной услуги  «Утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте», на официальном сайте администрации города Купино Купинского района Новосибирской области.

3. Опубликовать данное постановление в информационном бюллетене «Купино».

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя Главы администрации И.С. Мальцеву.

Глава города Купино







В.И. Гляйм

Приложение

Утверждено



постановлением

администрации города Купино 

от 17.08.2012 № 297
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

 «Утверждения и выдачи схемы расположения земельного участка на                      кадастровом плане или кадастровой карте»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент утверждения и выдачи схем расположения земельных участков(находящихся в муниципальной собственности города Купино) на кадастровом плане или кадастровой карте (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по утверждению и выдаче  схемы расположения земельного участка, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

-
 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - Федеральным  законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

        - Законом Новосибирской области от 14.04.2003 № 108-ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибирской области»;

- Уставом города Купино Купинского района Новосибирской области;

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является утверждение и выдача  схемы расположения земельного участка, либо отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.
1.5. Заявителями на получение муниципальной услуги по утверждению и  выдаче схемы расположения земельного участка  могут быть юридические и физические лица.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) специалистом администрации по земельным вопросам и ЖКХ администрации города Купино (далее - Специалист), расположенным по адресу:  Новосибирская обл., г. Купино, ул. Р.Люксембург, 6. непосредственно (при личном приеме) либо с использованием средств телефонной связи (при телефонном обращении);

б) на официальном сайте администрации города в сети Интернет;
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), официальном сайте, на котором размещаются информационные материалы:
	Почтовый адрес администрации города Купино
	632735,Новосибирская обл., г. Купино, ул. Р.Люксембург, 6

	Телефон  специалиста администрации по земельным вопросам и ЖКХ администрации города Купино Купинского района Новосибирской области
	тел./факс 23-695/23-073 

	Официальный сайт администрации   города Купино Купинского района Новосибирской области
	http://www.
kupinoadm.ru
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2.1.3. Прием заявлений от получателей муниципальной услуги осуществляется Специалистом в соответствии со следующим графиком:

Понедельник- пятница, - с 8.30 до 16.30, 
Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов - с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

2.1.4. На официальном сайте администрации   города Купино Купинского района Новосибирской области (www.kupinoadm.ru) размещается следующая информация:

а)  нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б)  текст настоящего административного регламента;

в) блок-схема последовательности действий по предоставлению муници-пальной услуги.
2.1.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и ее результатах осуществляется Специалистам, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

2.1.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю с указанием причин отказа в письменном виде по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении). Заявитель вправе лично (или через уполномоченного доверенностью представителя) получить письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.7. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются Специалистом (ул.Р.Люксембург,6).

2.1.8. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов;

- принятия решения по конкретному заявлению;

- обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при-нимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Консультации предоставляются в администрации города Купино Купинского района Новосибирской области в часы приёма (понедельник-пятница с 8.30 до 16.30) Специалистом.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтовой связью в адрес (указанный в заявлении) в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации поступления письменного обращения. Заявитель вправе лично (или через уполномоченного доверенностью представителя) получить письменный ответ на обращение.
2.1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При осуществлении консультирования по телефону Специалист обязан в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела архитектуры и градостроительства заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-  о сроках принятия решения по конкретному заявлению;

-  о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги.
2.2. Сроки административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Администрация города обеспечивает  утверждение и выдачу схемы расположения земельного участка в следующие сроки:

1) прием заявления об утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка – в день поступления заявления;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению – в день поступления заявления;

3) проверка правильности оформления представленных документов (приложение к схеме) в соответствии с федеральными и местными нормативными актами, а также предоставленной схемы на соответствие действующего земельного и градостроительного законодательства - 10 дней;
4) подготовка распоряжения администрации города Купино Купинского района Новосибирской области об утверждении схемы расположения земельного участка – 10 дней;
5) выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка  или отказа в утверждении схемы расположения земельного участка  – в день обращения заявителя.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в подготовке и выдаче схемы расположения земельного участка являются:

-  не представление заявителем документов, указанных в п.3.1.1. настоящего административного регламента и необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- несоответствие представленных документов (приложение к схеме расположения границ земельного участка) требованиям федеральных и местных нормативных актов;

- несоответствие представленной схемы расположения земельного участка действующему законодательству.
       -у администрации города Купино отсутствуют полномочия по согласованию границ  и утверждению схемы расположения испрашиваемого земельного участка.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

       Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.
2.4.2. В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов. На столе размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

Информационный стенд должен содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

         иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.4.3.Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещение, которое используется для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания. Места ожидания оборудуются стульями.
3. Административные процедуры

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

       1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов;

3) проверка предоставленной схемы на соответствие действующему земельному и градостроительному законодательству, проверка прилагаемых документов на соответствие федеральным и местным нормативным актам;
4) подготовка распоряжения администрации Купинского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка; 

5) выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка или отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.
       3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет  заявление на имя Главы города Купино, согласно приложению к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

- фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);

- адреса (юридический и почтовый) заявителя;

- фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;

- наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

-адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

- сведения о представителе заявителя (Ф.И.О., контактный телефон, номер и дата выдачи доверенности и т.д.);

- приложения (перечень документов, представленных заявителем).

Заявление может быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

1) Схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, выполненная проектной организацией (по выбору заказчика) в составе:
- пояснительная записка;
- обзорная схема;
- градостроительные ограничения и условия землепользования;
- карта (план) границ земельного участка (проект границ земельного 
- кадастровый план территорий (титульный лист КПТ);
- кадастровая выписка (форма КВ.1);
- схема расположения земельного участка (масштаб 1:500 или 1:1000).
2) Перечень документов к схеме расположения земельного участка, занятого зданием, строением, сооружением:
Для юридических лиц:
а) копия устава предприятия (заверенная в установленном законом порядке);
б) копия свидетельства о государственной регистрации предприятия (заверенная в установленном законом порядке);
в) копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенная в установленном законом порядке);
г) копия документа, подтверждающего полномочия первого руководителя (протокол общего собрания акционеров, приказ и т.п.);
д) доверенность представителя, удостоверенная в установленном законом порядке;
е) копии свидетельств о государственной регистрации прав на недвижимое имущество на все здания, строения, сооружения, расположенные в границах оформляемого земельного участка согласно схеме расположения земельного участка (заверенные нотариусом);
ж) документы - основания государственной регистрации прав на недвижимое имущество, либо иные документы, подтверждающие возникновение прав на недвижимое имущество в соответствии с законодательством РФ;
з) копии документов технической инвентаризации (технические паспорта) на все здания, строения, сооружения с отметкой о постановке строений на государственный кадастровый учет;
и) договора на инженерное и технологическое обеспечение с приложением схемы раздела границ (водоснабжение, канализование, электроснабжение, теплоснабжение, газоснабжение, телефонизации, радиофикации, вывоз ТБО и ЖБО);
к) копия акта регистрации адреса (при наличии);
л) техническая характеристика на объекты недвижимости (с указанием класса вредности в соответствии СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03). 
Для физических лиц (дополнительно):

а) данные личного паспорта.
Для физических лиц – предпринимателей без образования юридического лица ( дополнительно):
а) копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя (заверенное нотариусом);
б) копия свидетельства о постановке на налоговый учет индивидуального предпринимателя (заверенного нотариусом).
3) Перечень документов к схеме расположения земельного участка  для строительства объекта недвижимости:

Для юридических лиц:

а) копия устава предприятия (заверенного в установленном законом порядке);
б) копия свидетельства о государственной регистрации предприятия (заверенного в установленном законом порядке);
в) копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенного в установленном законом порядке);
г) копия документа, подтверждающего полномочия первого руководителя;
д) доверенность представителя;
е) техническая характеристика объекта строительства (с указанием класса вредности в соответствии СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03);
ж) копия акта регистрации адреса; 

з) копия поручения уполномоченного на распоряжение земельными участками органа о формировании земельного участка для строительства (в целях предоставления земельного участка без предварительного согласования) или об осуществлении выбора земельного участка для строительства (с предварительным согласованием места размещения объекта), для деятельности, не связанной со строительством.

Для физических лиц без образования юридического лица  дополнительно):
а) копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя (заверенного в установленном законом порядке);
б) копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенного в установленном законом порядке);
Для физических лиц, оформляющих земельный участок для индивидуального жилищного строительства:
а) данные личного паспорта;
б) решение уполномоченного на распоряжение земельными участками органа о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

 
4) Перечень документов к схеме расположения земельного участка для целей, не связанных со строительством:

Для юридических лиц:

а) копия устава предприятия (заверенного в установленном законом порядке);
б) копия свидетельства о государственной регистрации предприятия (заверенного нотариусом);
в) копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенного нотариусом);
г) копия документа, подтверждающего полномочия первого руководителя предприятия;
д) доверенность представителя;
е) техническая характеристика предполагаемого к размещению объекта;
ж) копия акта регистрации адреса; 

з) копия поручения уполномоченного на распоряжение земельными участ-ками органа о формировании земельного участка.
Для физических лиц без образования юридического лица (дополнительно):
и) копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя (заверенного в установленном законом порядке);
к) копия свидетельства о постановке на налоговый учет (заверенного в установленном законом порядке).
Для физических лиц:
данные личного паспорта.
3.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
Специалистом администрации города Купино Купинского района Новосибирской области, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 3.1.1 настоящего административного регламента. Осуществляется проверка правильности оформления представленных документов.
3.3. Проверка предоставленной схемы на соответствие действующему земельному и градостроительному законодательству, проверка прилагаемых документов на соответствие федеральным и местным нормативным актам.

3.3.1. Проверка предоставленной схемы на соответствие действующему земельному и градостроительному законодательству, проверка прилагаемых документов на соответствие федеральным и местным нормативным актам осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства.
3.3.2. При отсутствии нарушений схема расположения земельного участка передается с комплектом документов Главе города Купино для подписания.

3.3.3. Подписанная Главой города Купино схема расположения земельного участка передается с комплектом документов в сектор для подготовки проекта распоряжения администрации города об утверждении схемы  расположения земельного участка.
3.4. Подготовка распоряжения администрации города Купино об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.4.1. Сектор подготовки распоряжений обеспечивает подготовку распоряжения администрации города Купино об утверждении схемы расположения земельного участка.

3.4.2. Один экземпляр утвержденной схемы расположения земельного участка передается в архив администрации города Купино. Электронная версия данного распоряжения хранится в автоматизированной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (АИСОГД).
3.5. Выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка или отказа в утверждении схемы расположения земельного участка.

3.5.1. Специалистом  администрации города Купино производится выдача заявителю  утвержденной  схемы  расположения земельного участка (2 экз.) и копии распоряжения администрации города Купино об утверждении данной схемы (4 экз.);

3.5.2. Отказ в утверждении схемы расположения земельного участка выдаёт специалист  администрации города Купино.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации города Купино.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем Главы администрации города, курирующим земельные вопросы.

По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 
При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя Главы города Купино по адресу: ул. Р.Люксембург,6.

При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы.

Письменная жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения) или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;
- сведения о нарушенных правах заявителя или иных лиц.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих обстоятельства, изложенные в жалобе. Жалоба подписывается заявителем или его представителем (при наличии доверенности, оформленной в установленном законом порядке).

По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела архитектуры и градостроительства принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ подписывается начальником отдел архитектуры и градостроительства и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. Заявитель вправе лично (или через уполномоченного доверенностью представителя) получить письменный ответ на жалобу.
Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации города Купино Купинского района Новосибирской области в судебном порядке.
                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                           к Административному регламенту
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ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к Административному регламенту
                            Образец заявления

 Главе города Купино
                                           ________________________________

                                 Заявитель --------------------------------

                                            (Ф.И.О., наименование организации, 

                                           --------------------------------

                                              ИНН, юридический и почтовый

                                           --------------------------------

                                             адрес, телефон, банковские

                                                    реквизиты)

                                          ---------------------------------

ЗАЯВЛЕНИЕ
Об утверждении и выдаче схемы расположения земельного участка
ОТ "___"_____________ 20__ г.

Прошу утвердить и выдать схему расположения земельного участка  
────────────────────────────────────────────────

Адрес месторасположения земельного участка:
     район (жилой район)________________________________________
Улица (проспект, переулок)____________________________дом №__________кв.______________________________________________________
____________________________________________________________________

Дополнительная информация___________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы: ____________________________________________________________________
                       (документы, которые представил заявитель)

______________________________________________________________________
Заявитель: ________________________________   _____________   _________

                            (наименование должности                                                 (личная подпись)   (Ф.И.О.)

                             руководителя организации)

телефон                                                                                                                                                дата________________                                           
                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к Административному регламенту

ТЕХНИЧЕСКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

1. Адрес (адресные ориентиры) земельного участка:

 __________  район,  ул. __________________

_________________________________________________

2. Цель использования земельного участка и объекта капитального строительства: ____________________________________

3. Наименование и функциональное назначение (вид использования) объекта недвижимости (временного сооружения): ___________________

4. Этажность и другие конструктивные параметры объекта недвижимости: _______________________________________________________
5. Количество сотрудников: ______________________
6. Требуемое количество парковочных мест:________________________
7. Режим работы объекта: с __ ч. ____ мин. до ___ ч. ____ мин. 
8. Площадь земельного участка: ___________________
9. Инженерное обеспечение:

- водоснабжение да/нет;

- электроснабжение да/нет;

- теплоснабжение да/нет;

- газоснабжение да/нет;

- телефонизация да/нет;

- канализация да/нет;
М.п.

Подпись_________________ (расшифровка подписи)  

  «_____» «__________» 20 ___ года
Блок-схема 


последовательности действий 





Заявление об утверждении и выдаче  схемы расположения земельного участка


В заявлении указывается:


- адрес (место расположения) земельного участка


К заявлению прилагаются документы  согласно перечня, установленного п.3.1.1 настоящего регламента.





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов (1рабочий день)














Заявитель 





проверка предоставленной схемы на соответствие действующего земельного и градостроительного законодательства - 10 дней





Приём заявлений с приложением документов и  схемы расположения земельного участка


 





Отказ в утверждении и выдаче  схемы расположения земельного участка





подготовка распоряжения администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка-10 дней





Заявитель





Заявитель





выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка.
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