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Приложение 
к постановлению 

администрации города 
от 27.07.2012 №2166
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее - Регламент) разработан в целях исполнения функции по утверждению схем расположения земельных участков на кадастровых планах или кадастровых картах соответствующих территорий.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена или находящиеся в муниципальной собственности, на территории городского округа – города Барнаула Алтайского края. 
2. Категории получателей муниципальной (далее – заявители) услуги

Получателями муниципальной услуги являются:
при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, - физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, имеющее в собственности (безвозмездном пользовании) здание, строение, сооружение, расположенное на испрашиваемом земельном участке;
юридическое лицо, имеющее в собственности (хозяйственном ведении, оперативном управлении, безвозмездном пользовании) здание, строение, сооружение, расположенное на испрашиваемом земельном участке;
при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для  целей, не связанных со строительством, - физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, юридические лица;
при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома - физическое лицо, в фактическом пользовании которого находится земельный участок, на котором расположен самовольно созданный  жилой дом, возведенный до 30.10.2001, права на который не были оформлены в надлежащем порядке;

при утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории - садоводческие, дачные некоммерческие объединения граждан, созданные до 30.10.2001, к территории которых примыкают земельные участки, находившиеся в фактическом пользовании членов этого некоммерческого объединения до 30.10.2001;

уполномоченные представители указанных лиц (далее – заявители).

3. Порядок  информирования  заинтересованных  лиц  о  правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула (далее - Комитет), сельскими (поселковой) администрациями.

3.2. Сведения о месте нахождения Комитета, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http//www.barnaul.org, на информационном стенде Комитета и  в приложении 1 к Регламенту.

3.3. Сведения о месте нахождения сельских (поселковой) администрации, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http//www.barnaul.org, на информационном стенде сельских (поселковой) администрации и в приложении 3 к Регламенту.
3.4. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в Краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее - МФЦ). Информация о месте нахождения, графике работы МФЦ, адресе Интернет-сайта МФЦ, адресе электронной почты, контактном телефоне центра телефонного обслуживания МФЦ размещены на информационном стенде комитета по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула  и в приложении 2 к Регламенту.

3.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий,  в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории города Барнаула.

3.6. Информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителями лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту Комитета, сельских (поселковой) администраций, на официальном Интернет-сайте города Барнаула, на информационных досках в залах приема заявителей Комитета, сельских (поселковой) администраций, МФЦ, в центре телефонного обслуживания МФЦ и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.7. Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Комитетом, сельскими (поселковой) администрациями в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляет Комитет, сельские (поселковая) администрации.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством (за исключением земельных участков, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций) - выдача распоряжения Комитета об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для  целей, не связанных со строительством, - выдача распоряжения Комитета об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством, или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома (за исключением земельных участков, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций) – выдача распоряжения  Комитета об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) при утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, за исключением земельных участков, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций   - выдача распоряжения Комитета об  утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством,  расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций – выдача постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для  целей, не связанных со строительством, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций – выдача постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

7) при утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций, – выдача постановления сельской (поселковой) администрации об  утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

8) при утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций, - выдача постановления сельской (поселковой) администрации об  утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявление, поступившее в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его  принятия.

4.2. В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», председатель Комитета, должностное лицо Комитета, глава сельской (поселковой) администрации, либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги на срок не более 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока. 

В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок предоставления муниципальной услуги продлевается  не более чем на 30 дней по заявлению самого лица, обратившегося за предоставлением услуги.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25.10.2001 №137-Ф3 «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

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

Законом  Алтайского края от 16.12.2002 №88-ЗС «О бесплатном предоставлении в собственность земельных участков»;

Законом Алтайского края от 04.02.2007 №12-ЗС «О полномочиях органов государственной власти Алтайского края в сфере управления и распоряжения земельными участками в Алтайском крае»;

Уставом городского округа - города Барнаула Алтайского края;
решением Барнаульской городской Думы от 26.08.2008 №808 «О Порядке предоставления земельных участков в границах городского округа - города Барнаула Алтайского края, государственная собственность 
на которые не разграничена»;

решением Барнаульской городской Думы от 26.12.2008 №33                          «Об утверждении Положения о комитете по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула»;

решением Барнаульской городской Думы от 10.06.2009 №121 «Об утверждении Положения о Научногородокской сельской администрации Ленинского района города Барнаула»;

решением Барнаульской городской Думы от 10.06.2009 №120 «Об утверждении Положения о Власихинской сельской администрации Индустриального района города Барнаула»;

решением Барнаульской городской Думы от 10.06.2009 №119 «Об утверждении Положений о сельских, поселковой администрациях Центрального района города Барнаула».

6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  по  утверждению   схемы    расположения    земельного    участка   на

кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством,   а  также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций:
6.1.1. Заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации,  на личном приеме, в  письменной форме.

В заявлении указываются:

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) место жительства, паспортные данные, идентификационный номер налогоплательщика при его наличии (далее - ИНН), номера контактных телефонов;

для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, ИНН, основной государственный регистрационный номер (далее – ОГРН), номера контактных телефонов;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры;

местоположение земельного участка;
6.1.2. Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

6.1.3. Копия документа, подтверждающего право собственности на здание, строение, сооружение, в том числе незавершенное строительством, расположенное на земельном участке;

6.1.4. Копия технического паспорта на объект недвижимости или кадастрового паспорта объекта недвижимости, расположенного на земельном участке;

6.1.5. Схема расположения земельного участка на откорректированной топографической основе соответствующего масштаба с нанесенными красными линиями и линиями, обозначающими границы зон с особыми условиями использования территории, согласованная с комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула.

Схема расположения земельного участка согласовывается с Главным управлением имущественных отношений Алтайского края, за исключением земельных участков, на которых расположены индивидуальные и многоэтажные жилые дома.

Схема расположения земельного участка согласовывается собственниками, пользователями зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, расположенных на земельном участке.
Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителя.

Заявитель предоставляет иные документы по собственной инициативе. 

6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для  целей, не связанных со строительством, в том числе по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций:
6.2.1. Заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации,  на личном приеме, в  письменной форме.

В заявлении указываются:

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) место жительства, паспортные данные, ИНН (при наличии), номера контактных телефонов;

для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, ИНН, ОГРН, номера контактных телефонов;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры;

местоположение земельного участка;
6.2.2. Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического или юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

6.2.3. Техническое заключение комитета по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула о возможности использования земельного участка для целей, не связанных со строительством;

6.2.4. Схема расположения земельного участка на откорректированной топографической основе соответствующего масштаба с нанесенными красными линиями и линиями, обозначающими границы зон с особыми условиями использования территории, согласованная с комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула.

Схема расположения земельного участка согласовывается с Главным управлением имущественных отношений Алтайского края, за исключением земельных участков, на которых расположены индивидуальные и многоэтажные жилые дома.

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителя.

Заявитель предоставляет иные документы по собственной инициативе. 

6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги  по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, в том числе по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций:
6.3.1. Заявление, представленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации  на личном приеме, в  письменной форме.

В заявлении указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства, паспортные данные, ИНН (при наличии), номера контактных телефонов;

цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры;

местоположение земельного участка;
6.3.2. Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя физического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

6.3.3 Копия документов, подтверждающих возведение самовольно созданного жилого дома до 30.10.2001, права на который не были оформлены в надлежащем порядке;

6.3.4. Копия технического заключения комитета по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула о наличии (отсутствии) градостроительных ограничений, выданного не ранее одного года до дня обращения с заявлением;

6.3.5. Копия технического паспорта на самовольно созданный жилой дом, расположенный на земельном участке;

6.3.6.  Схема расположения земельного участка на откорректированной топографической основе с нанесенными красными линиями и линиями, обозначающими границы зон с особыми условиями использования территории, согласованная комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула.

Схема расположения земельного участка согласовывается пользователями самовольно созданного жилого дома;

6.3.7. Копия заключения проектной организации об обследовании технического состояния строительных конструкций самовольно созданного жилого дома, выданного не ранее одного года до дня обращения с заявлением;

6.3.8.  Копия справки территориального отдела государственного пожарного надзора г.Барнаула о соблюдении требований пожарной безопасности, выданная не ранее одного года до дня обращения с заявлением.

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителя.

Заявитель предоставляет иные документы по собственной инициативе. 

6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по утверждению  схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, в том числе по утверждению схемы расположения земельного участка садоводческого, дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций:
6.4.1. Заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации  на личном приеме, в  письменной форме.

В заявлении  указывается наименование юридического лица (с указанием организационно-правовой формы), адрес регистрации юридического лица, адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа, а в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности, ИНН, ОГРН, номера контактных телефонов;
цель использования земельного участка;

предполагаемые размеры;

местоположение земельного участка;
6.4.2. Схема расположения земельного участка на откорректированной топографической основе соответствующего масштаба с нанесенными красными линиями и линиями, обозначающими границы зон с особыми условиями использования территории, согласованная комитетом по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула и Главным управлением имущественных отношений Алтайского края;

6.4.3. Копия технического заключения комитета по строительству, архитектуре и развитию города Барнаула о наличии (отсутствии) градостроительных ограничений;

6.4.4. Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя юридического лица, имеющего право без доверенности действовать от имени садоводческого или дачного некоммерческого объединения или уполномоченного общим собранием членов данного некоммерческого объединения (собранием уполномоченных) на подачу указанного заявления, в соответствии с решением общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных). 

Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителя.

Заявитель предоставляет иные документы по собственной инициативе. 

6.5. При приеме документов устанавливается личность физического лица либо личность представителя физического или юридического лица, а также верность приложенных к заявлению копий документов путем их сверки с предоставленными заявителем подлинниками либо копиями, удостоверенными нотариально.

7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Комитет, сельские (поселковую) администрации, МФЦ подлежит обязательному приему.
8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

наличие в заявлении, предоставленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, наличие документов, исполненных карандашом, документов, текст которых не поддается прочтению;

предоставление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 6.1, 6.2, 6.3, 6.4 настоящего  Регламента;
наличие судебного спора по границам, площади земельного участка, смежных земельных участков;

наличие определения суда о применении мер по обеспечению иска в части запрета на распоряжение земельным участком;

утверждение схемы расположения земельного участка повлечет нарушение строительных, санитарных норм и правил, требований земельного и градостроительного законодательства, охраняемых законом прав и интересов других лиц.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом, сельскими (поселковой) администрациями безвозмездно.

10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитете, сельских (поселковой) администрациях  не должен превышать 30  минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете, сельских (поселковой) администрациях  не должен превышать 30  минут.

11.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Комитет, сельские (поселковую) администрации, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента их поступления.

12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации;
возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Комитета, сельской (поселковой) администрации, ответственного за его исполнение,  осуществляет специалист первой категории отдела канцелярии Комитета, ведущий специалист сельской (поселковой) администрации.
13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления Комитетом, сельской (поселковой) администрацией, МФЦ имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 


знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;


получать уведомления о переадресации заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;


обращаться  с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;


осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.  

13.2 Должностные лица Комитета, сельских (поселковой) администраций  обеспечивают:

объективное, всесторонне и своевременное рассмотрение письменных заявлений, в  случае необходимости – с участием заявителей, направивших запрос (заявление);

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений, документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Комитета, сельских (поселковой) администраций  при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

13.4.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели качества и доступности   
муниципальной услуги         
	Целевое значение   
показателя      
	Целевое   
значение  
показателя в
последующие 
годы    

	
	2012 г.
	2013 г.
	

	1. Своевременность                            

	1.1. %  (доля) случаев  предоставления услуги в установленный срок с  момента
сдачи документа                       
	97,6%
	98%
	99-100%

	2. Качество                                

	2.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных   качеством   процесса предоставления услуги                 
	97,6%
	98%
	99-100%

	2.2.   %   (доля)   случаев  правильно оформленных   документов   должностным
лицом (регистрация)                   
	98%
	99%
	99-100%

	3. Доступность                              

	3.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных      качеством       и информацией о порядке   предоставления услуги                                
	98%
	99%
	99-100%

	3.2. %  (доля)  заявителей, считающих, что   представленная   информация   об услуге  в  сети  Интернет  доступна  и понятна                               
	90%
	98%
	99-100%

	4. Процесс обжалования                          

	4.1. % (доля)    обоснованных    жалоб к  общему   количеству     обслуженных заявителей по данному виду услуг      
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.2.  %  (доля)  обоснованных   жалоб, рассмотренных   и  удовлетворенных   в
установленный срок                    
	0,07%
	0,05%
	0,02-0%

	4.3.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных существующим  порядком
обжалования                           
	96%
	97%
	99-100%

	4.4.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных сроками обжалования   
	96%
	97%
	99-100%

	5. Вежливость                               

	5.1.     %      (доля)     заявителей,
удовлетворенных       вежливостью должностных лиц                       
	98%
	99%
	99-100%


14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Комитет, сельские (поселковая) администрации обеспечивает  возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге  на официальном Интернет-сайте города Барнаула – http//www.barnaul.org, интернет-сайте МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством,   а  также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предоставленные в виде блок-схемы в приложении 4 к Регламенту: 

прием и регистрация заявления и комплекта документов;

рассмотрение заявления и подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю  документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации в письменной форме.  
 Срок административной процедуры – 3 дня со дня получения заявления и комплекта документов.

Специалист первой категории отдела канцелярии Комитета, ответственный за прием документов, ведущий специалист сельской (поселковой) администрации, ответственные за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

проверяет полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов;

расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы на рассмотрение председателю Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Председатель Комитета передает заявление и документы с резолюцией начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета для организации и дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета рассматривает заявление, определяет специалиста отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документом.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает заявление, определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации) и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документов.

1.1.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги. 

 Специалист МФЦ регистрирует обращение заявителя за получением муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра» (далее – АИС МФЦ), принимает у заявителя заявление на получение услуг и документы, которые  заявитель должен предоставить самостоятельно.

МФЦ, по согласию заявителя, организует запрос остальных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, от имени заявителя в соответствующих органах и организациях. Сроки получения документов МФЦ от имени заявителя определяются действующим законодательством, регламентирующим порядок подготовки запрашиваемых документов. Сроки получения документов МФЦ не могут превышать сроки подготовки документов, установленные действующим законодательством.

Специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой МФЦ запрашивает необходимые документы от имени заявителя, начинается с даты получения МФЦ всех недостающих документов от уполномоченных органов (организаций).

Заявления на запрос МФЦ необходимых документов от имени заявителя регистрируются в том же порядке, что и заявления на получение услуг.

Если заявитель в ходе первичного обращения предоставил не все из имеющихся у него документов, необходимых для предоставления запрашиваемых услуг, специалист МФЦ принимает предоставленные документы, и указывает заявителю на необходимость предоставить недостающие документы в МФЦ. При этом специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой заявителем представлены не все из имеющихся у него документов, начинается с даты подачи всех недостающих документов в МФЦ. 

МФЦ направляет в Комитет, сельские (поселковую) администрации запрос на предоставление муниципальной услуги  по мере формирования полного комплекта необходимых документов.

Если заявитель не может предоставить все документы, которые он во время регистрации заявления обязался предоставить, то он обращается за дополнительной консультацией в МФЦ, в ходе которой рассматривается возможность запроса недостающих документов от имени заявителя через МФЦ. Запрос необходимых документов включается в состав исходного  заявления заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за приём заявителя, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, предоставленных заявителем. 

В случае обнаружения в ходе проверки ошибок в предоставленных заявителем документах или иного несоответствия документов требованиям законодательства, такие документы не принимаются от заявителя. 

Специалист МФЦ объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки в документах и привести их в соответствие с требованиями законодательства. По требованию заявителя специалист МФЦ выдаёт заявителю письменный отказ в приёме документов с указанием содержания обнаруженных ошибок.

Если в предоставленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на высокую вероятность отказа в предоставлении запрашиваемой услуги, специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя. 

Заявитель вправе настаивать на получении такой услуги, в этом случае специалист МФЦ принимает документы и вносит запись в текст расписки с уведомлением о возможном отказе.

Специалист МФЦ регистрирует сведения о всех предоставленных заявителем документах в АИС МФЦ.

По завершении приёма документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приёме заявления  заявителя. В расписке указывается номер обращения и дата регистрации заявления, перечень услуг, запрашиваемых заявителем в рамках заявления, перечень принятых заявлений, перечень документов, которые заявитель представил и которые обязуется представить, перечень документов, которые запрашиваются МФЦ от имени заявителя, сведения о платности запрашиваемых услуг, нормативные сроки предоставления запрашиваемых услуг, указываются иные сведения, существенные для предоставления запрашиваемых услуг заявителю. 

Заявитель указывает в расписке, что он даёт согласие МФЦ на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом МФЦ и заявителем, один экземпляр передаётся заявителю, второй остаётся в МФЦ. При обращении заявителя в МФЦ по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного обращения, заявитель называет номер обращения, указанный в расписке.

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех предоставленных заявителем  документов.

Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Комитет, сельские (поселковую) администрацию на предоставление запрашиваемой услуги в виде бумажной карточки заявления.

Срок обработки в МФЦ документов, принятых от заявителя,  формирование и доставка бумажной карточки заявления в Комитет, сельские (поселковую) администрации не превышает 2  рабочих дня с даты получения документов от заявителя.

Для учёта движения бумажных документов специалист МФЦ формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в Комитет, сельские (поселковую) администрации, исходящие номера исходящих карточек заявлений и дата приёма-передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом МФЦ. 

Курьер МФЦ осуществляет передачу бумажных карточек заявлений в Комитет, сельские (поселковую) администрации.

Сотрудник Комитета, сельской (поселковой администрации) производит проверку комплектности документов, поступивших  из МФЦ. Карточки заявлений, в которых обнаружена некомплектность документов по отношению к установленным требованиям, возвращаются в МФЦ через курьера  по ведомости.

1.2. Рассмотрение предоставленных документов и  подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры – 7 дней со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документов.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, администрации готовит письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа,  и передает его для визирования начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета визирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, и направляет его для рассмотрения и подписания председателю Комитета.

Председатель Комитета рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

1.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информируют об этом МФЦ.

По результатам предоставления услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация направляют в МФЦ уведомление, в котором указывают номер заявления заявителя, раскрывают суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения. 

1.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры –  24 дня со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела, администрации:

готовит проект распоряжения Комитета, проект постановления сельской  (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством;

направляет проект распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством для визирования уполномоченными должностными лицами Комитета, уполномоченными должностными лицами районной администрации и подписания председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

1.3.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам обработки заявления на предоставление услуги сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации формирует комплект документов для направления в МФЦ в виде бумажного ответа на заявление. 

Бумажный ответ на заявление содержит документы, подготовленные Комитетом, сельской (поселковой) администрацией по результатам предоставления услуги, а также документы, возвращаемые заявителю из состава предоставленных для получения услуги.
1.4.  Выдача (направление) документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством или подписание письменного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.
Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством, осуществляется отделом дежурных планов и кадастра Комитета,  сельской (поселковой) администрации в течение 3 дней со дня  принятия распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтовой связи либо по желанию заявителя может быть выдано ему лично или представителю непосредственно по месту подачи заявления в течение 3 дней со дня подписания письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Бумажный ответ на заявление передается Комитетом, сельской (поселковой) администрацией в МФЦ не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления услуги, считая с даты поступления документов в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию.

Для учёта движения бумажных документов специалист Комитета, сельской (поселковой) администрации формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в МФЦ документов, исходящие номера бумажных ответов на обращения и дата приёма-передачи документов. 

Ведомость подписывается уполномоченным специалистом Комитета, сельской (поселковой) администрации. Сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации осуществляет передачу бумажных ответов на обращения курьеру МФЦ по ведомости. 

Курьер МФЦ при приёме документов от сотрудника Комитета, сельской (поселковой) администрации проверяет комплектность документов по ведомости и подписывает два экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых документов и перечнем документов, указанных в ведомости, то курьер МФЦ отмечает в двух экземплярах ведомости, какие документы отсутствуют, после чего подписывает оба экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации. 

Специалист МФЦ регистрирует все документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации с указанием даты и регистрационного номера документа. На основании указанного номера Комитет, сельская (поселковая) администрация и МФЦ осуществляют идентификацию документов, подготовленных в Комитете, сельской (поселковой) администрации при взаимодействии друг с другом.

МФЦ производит проверку комплектности документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации в составе бумажного ответа на обращение, не позднее 2 рабочих дней с даты поступления документов из Комитета, сельской (поселковой) администрации.

 Если МФЦ обнаруживает некомплектность документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации, то МФЦ уведомляет об этом Комитет, сельскую (поселковую) администрацию с указанием перечня недостающих документов. 

Комитет, сельская (поселковая) администрация передает недостающие документы в МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента получения уведомления из МФЦ. Документы передаются через курьера МФЦ по ведомости. При этом МФЦ уведомляет заявителя о переносе срока выдачи результатов предоставления услуг.

Документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации по результатам предоставления услуги, передаются МФЦ заявителю.

2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством, а также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом  или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предоставленные в виде блок-схемы в приложении 4.1 к Регламенту: 

прием и регистрация заявления и комплекта документов;

рассмотрение заявления и подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю  документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации. 
Срок административной процедуры – 3 дня со дня поступления заявления и пакета документов.                  

Специалист отдела канцелярии Комитета, ответственный за прием документов, ведущий специалист сельской (поселковой) администрации, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

проверяет полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов;

расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы на рассмотрение председателю Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Председатель Комитета передает заявление и документы с резолюцией начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками комитета по земельным ресурсам и  землеустройству города Барнаула для организации и дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета рассматривает заявление, определяет специалиста отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документом.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает заявление, определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации) и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документов.

2.1.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ регистрирует обращение заявителя за получением муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра» (далее – АИС МФЦ), принимает у заявителя заявление на получение муниципальной услуги и документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

МФЦ, по согласию заявителя, организует запрос остальных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, от имени заявителя в соответствующих органах и организациях. Сроки получения документов МФЦ от имени заявителя определяются действующим законодательством, регламентирующим порядок подготовки запрашиваемых документов. Сроки получения документов МФЦ не могут превышать сроки подготовки документов, установленные действующим законодательством.

Специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления муниципальной услуги, по которой МФЦ запрашивает необходимые документы от имени заявителя, начинается с даты получения МФЦ всех недостающих документов от уполномоченных органов (организаций).

Заявления на запрос МФЦ необходимых документов от имени заявителя регистрируются в том же порядке, что и заявление на получение  муниципальной услуги.

Если заявитель в ходе первичного обращения предоставил не все из имеющихся у него документы, необходимые для предоставления запрашиваемой услуги, специалист МФЦ принимает предоставленные документы, и указывает заявителю на необходимость предоставить недостающие документы в МФЦ. При этом специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления муниципальной услуги, по которой заявителем предоставлены не все из имеющихся у него документов, начинается с даты подачи всех недостающих документов в МФЦ. 

МФЦ направляет в Комитет, сельские (поселковую) администрации запрос на предоставление муниципальной услуги  по мере формирования полного комплекта необходимых документов.

Если заявитель не может предоставить все документы, которые он во время регистрации заявления обязался предоставить, он обращается за дополнительной консультацией в МФЦ, в ходе которой рассматривается возможность запроса недостающих документов от имени заявителя через МФЦ. Запрос необходимых документов включается в состав исходного  заявления заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за приём заявителя, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, предоставленных заявителем. 

В случае обнаружения в ходе проверки ошибок в предоставленных заявителем документах или иного несоответствия документов требованиям законодательства, такие документы не принимаются от заявителя. 

Специалист МФЦ объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки в документах и привести их в соответствие с требованиями законодательства. По требованию заявителя специалист МФЦ выдаёт заявителю письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.
Если в предоставленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на высокую вероятность отказа в предоставлении запрашиваемой услуги, специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя. 

Заявитель вправе настаивать на получении такой услуги, в этом случае специалист МФЦ принимает документы и вносит запись с уведомлением о возможном отказе в текст расписки.

Специалист МФЦ регистрирует сведения о всех предоставленных заявителем документах в АИС МФЦ.

По завершении приёма документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приёме заявления  заявителя. В расписке указывается номер обращения и дата регистрации заявления, перечень услуг, запрашиваемых заявителем в рамках заявления, перечень принятых заявлений, перечень документов, которые заявитель предоставил и которые обязуется предоставить, перечень документов, которые запрашиваются МФЦ от имени заявителя, сведения о платности запрашиваемых услуг, нормативные сроки предоставления запрашиваемых услуг, указываются иные сведения, существенные для предоставления запрашиваемых услуг заявителю. 

Заявитель указывает в расписке, что он даёт согласие МФЦ на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом МФЦ и заявителем, один экземпляр передаётся заявителю, второй остаётся в МФЦ. При обращении заявителя в МФЦ по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного обращения, заявитель называет номер обращения, указанный в расписке.

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех предоставленных заявителем  документов.

Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Комитет, сельские (поселковую) администрацию на предоставление запрашиваемой услуги в виде бумажной карточки заявления.

Срок обработки в МФЦ документов, принятых от заявителя,  формирование и доставка бумажной карточки заявления в Комитет, сельские (поселковую) администрации не превышает 2  рабочих дней с даты получения документов от заявителя.

Для учёта движения бумажных документов специалист МФЦ формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в Комитет, сельские (поселковую) администрации, исходящие номера исходящих карточек заявлений и дата приёма-передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом МФЦ. 

Курьер МФЦ осуществляет передачу бумажных карточек заявлений в Комитет, сельские (поселковую) администрации.

Сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации производит проверку комплектности документов, поступивших  из МФЦ. Карточки заявлений, в которых обнаружена некомплектность документов по отношению к установленным требованиям, возвращаются в МФЦ через курьера  по ведомости.

2.2. Рассмотрение предоставленных документов и  подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры – 7 дней со дня  направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, специалист администрации готовит письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа,  и передает его для визирования начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета визирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, и направляет его для рассмотрения и подписания председателю Комитета.

Председатель Комитета рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

2.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам предоставления муниципальной услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация направляет в МФЦ уведомление, в котором указывает номер заявления заявителя, раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения.
2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры –  24 дня со дня  направления специалисту отдела,  администрации, заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела, администрации:

готовит проект распоряжения Комитета, проект постановления сельской  (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством;

направляет проект распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством, для визирования уполномоченными должностными лицами Комитета, уполномоченными должностными лицами районной администрации и подписания председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

2.3.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам обработки заявления на предоставление услуги сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации формирует комплект документов для направления в МФЦ в виде бумажного ответа на заявление. 

Бумажный ответ на заявление содержит документы, подготовленные Комитетом, сельской (поселковой) администрацией по результатам предоставления услуги, а также документы, возвращаемые заявителю из состава предоставленных для получения услуги.
2.4.  Выдача (направление) документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством, или подписание письменного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством, осуществляется отделом дежурных планов и кадастра Комитета,  сельской (поселковой) администрации в течение 3 дней со дня принятия распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтовой связи либо по желанию заявителя может быть выдано ему лично или представителю непосредственно по месту подачи заявления.

2.4.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Бумажный ответ на заявление передается Комитетом, сельской (поселковой) администрацией в МФЦ не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления услуги, считая с даты поступления документов в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию.

Для учёта движения бумажных документов специалист Комитета, сельской поселковой администрации формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в МФЦ документов, исходящие номера бумажных ответов на обращения и дата приёма-передачи документов. 

Ведомость подписывается уполномоченным специалистом Комитета, сельской (поселковой) администрации. Сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации осуществляет передачу бумажных ответов на обращения курьеру МФЦ по ведомости. 

Курьер МФЦ при приёме документов от сотрудника Комитета, сельской (поселковой) администрации проверяет комплектность документов по ведомости и подписывает два экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых документов и перечнем документов, указанных в ведомости, то курьер МФЦ отмечает в двух экземплярах ведомости, какие документы отсутствуют, после чего подписывает оба экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации. 

Специалист МФЦ регистрирует все документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации с указанием даты и регистрационного номера документа. На основании указанного номера Комитет, сельская (поселковая) администрация и МФЦ осуществляют идентификацию документов, подготовленных в Комитете, сельской (поселковой) администрации при взаимодействии друг с другом.

МФЦ производит проверку комплектности документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации в составе бумажного ответа на обращение, не позднее 2 рабочих дней с даты поступления документов из Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если МФЦ обнаруживает некомплектность документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации, то МФЦ уведомляет об этом Комитет, сельскую (поселковую) администрацию с указанием перечня недостающих документов. 

Комитет, сельская (поселковая) администрация передает недостающие документы в МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента получения уведомления из МФЦ. Документы передаются через курьера МФЦ по ведомости. При этом МФЦ уведомляет заявителя о переносе срока выдачи результатов предоставления услуг.

Документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации по результатам предоставления услуги, передаются МФЦ заявителю.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, а также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом  или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предоставленные в виде блок-схемы в приложении 4.2 к Регламенту: 

прием и регистрация заявления и комплекта документов;

рассмотрение заявления и подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю  документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление, представленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации. 
Срок административной процедуры – 3 дня со дня  поступления заявления и пакета документов.                       

Специалист отдела канцелярии Комитета, ведущий специалист сельской (поселковой) администрации, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

проверяет полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов;

расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы на рассмотрение председателю Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Председатель Комитета передает заявление и документы с резолюцией начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками комитета по земельным ресурсам и  землеустройству города Барнаула для организации и дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета рассматривает заявление, определяет специалиста отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документом.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает заявление, определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документов.

3.1.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ регистрирует обращение заявителя о получении муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса «Автоматизированная информационная система поддержки деятельности многофункционального центра» (далее – АИС МФЦ), принимает у заявителя заявления на получение услуг и документы, которые  заявитель должен предоставить самостоятельно.

МФЦ, по согласию заявителя, организует запрос остальных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, от имени заявителя в соответствующих органах и организациях. Сроки получения документов МФЦ от имени заявителя определяются действующим законодательством, регламентирующим порядок подготовки запрашиваемых документов. Сроки получения документов МФЦ не могут превышать сроки подготовки документов, установленные действующим законодательством.

Специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой МФЦ запрашивает необходимые документы от имени заявителя, начинается с даты получения МФЦ всех, недостающих документов от уполномоченных органов (организаций).

Заявления на запрос МФЦ необходимых документов от имени заявителя регистрируются в том же порядке, что и заявления на получение услуг.

Если заявитель в ходе первичного обращения предоставил не все из имеющихся у него документов, необходимых для предоставления запрашиваемых услуг, то специалист МФЦ принимает предоставленные документы, и указывает заявителю на необходимость представить недостающие документы в МФЦ. При этом специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой заявителем предоставлены не все из имеющихся у него документов, начинается с даты подачи всех, недостающих документов в МФЦ. 

МФЦ направляет в Комитет, сельские (поселковую) администрации запрос на предоставление муниципальной услуги  по мере формирования полного комплекта необходимых документов.

Если заявитель не может предоставить все документы, которые он во время регистрации заявления обязался предоставить, то он обращается за дополнительной консультацией в МФЦ, в ходе которой рассматривается возможность запроса недостающих документов от имени заявителя через МФЦ. Запрос необходимых документов включается в состав исходного  заявления заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за приём заявителя, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, предоставленных заявителем. 

В случае обнаружения в ходе проверки ошибок в представленных заявителем документах или иного несоответствия документов требованиям законодательства, такие документы не принимаются от заявителя. 

Специалист МФЦ объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки в документах и привести их в соответствие с требованиями законодательства. По требованию заявителя специалист МФЦ выдаёт заявителю письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.
Если в предоставленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на высокую вероятность отказа в предоставлении запрашиваемой услуги, специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя. 

Заявитель вправе настаивать на получении такой услуги, в этом случае специалист МФЦ принимает документы и вносит запись с уведомлением о возможном отказе в текст расписки.

Специалист МФЦ регистрирует сведения о всех предоставленных заявителем документах в АИС МФЦ.

По завершении приёма документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приёме заявления  заявителя. В расписке указывается номер обращения и дата регистрации заявления, перечень услуг, запрашиваемых заявителем в рамках заявления, перечень принятых заявлений, перечень документов, которые заявитель представил и которые обязуется представить, перечень документов, которые запрашиваются МФЦ от имени заявителя, сведения о платности запрашиваемых услуг, нормативные сроки предоставления запрашиваемых услуг, указываются иные сведения, существенные для предоставления запрашиваемых услуг заявителю. 

Заявитель указывает в расписке, что он даёт согласие МФЦ на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом МФЦ и заявителем, один экземпляр передаётся заявителю, второй остаётся в МФЦ. При обращении заявителя в МФЦ по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного обращения, заявитель называет номер обращения, указанный в расписке.

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех предоставленных заявителем  документов.

Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Комитет, сельские (поселковую) администрации на предоставление запрашиваемой услуги в виде бумажной карточки заявления.

Срок обработки в МФЦ документов, принятых от заявителя,  формирование и доставка бумажной карточки заявления в Комитет, сельские (поселковую) администрации не превышает 2  рабочих дней с даты получения документов от заявителя.

Для учёта движения бумажных документов специалист МФЦ формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в Комитет, сельские (поселковую) администрации, исходящие номера исходящих карточек заявлений и дата приёма-передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом МФЦ. 

Курьер МФЦ осуществляет передачу бумажных карточек заявлений в Комитет, сельские (поселковую) администрации.

Сотрудник Комитета, сельской (поселковой администрации) производит проверку комплектности документов, поступивших  из МФЦ. Карточки заявлений, в которых обнаружена некомплектность документов по отношению к установленным требованиям, возвращаются в МФЦ через курьера  по ведомости.

3.2. Рассмотрение представленных документов и  подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры – 7 дней со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, администрации готовит письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа,  и передает его для визирования начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета визирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, и направляет его для рассмотрения и подписания председателю Комитета.

Председатель Комитета рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

3.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам предоставления услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация направляет в МФЦ уведомление, в котором указывает номер заявления заявителя, раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения.
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры –  24 дня со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела, администрации:

готовит проект распоряжения Комитета, проект постановления сельской  (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома;

направляет проект распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, для визирования уполномоченными должностными лицами Комитета, уполномоченными должностными лицами районной администрации и подписания председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

3.3.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам обработки заявления на предоставление услуги сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации формирует комплект документов для направления в МФЦ в виде бумажного ответа на заявление. 

Бумажный ответ на заявление содержит документы, подготовленные Комитетом, сельской (поселковой) администрацией по результатам предоставления услуги, а также документы, возвращаемые заявителю из состава предоставленных для получения услуги. 
3.4.  Выдача (направление) документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, или подписание письменного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома, осуществляется отделом дежурных планов и кадастра Комитета,  сельской (поселковой) администрации в течение 3 дней со дня принятия распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтовой связи либо по желанию заявителя может быть выдано ему лично или представителю непосредственно по месту подачи заявления.

3.4.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Бумажный ответ на заявление передается Комитетом, сельской (поселковой) администрацией МФЦ не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления услуги, считая с даты поступления документов в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию.

Для учёта движения бумажных документов специалист Комитета, сельской поселковой администрации формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в МФЦ документов, исходящие номера бумажных ответов на обращения и дата приёма-передачи документов. 

Ведомость подписывается уполномоченным специалистом Комитета, сельской (поселковой) администрации. Специалист Комитета, сельской (поселковой) администрации осуществляет передачу бумажных ответов на обращения курьеру МФЦ по ведомости. 

Курьер МФЦ при приёме документов от сотрудника Комитета, сельской (поселковой) администрации проверяет комплектность документов по ведомости и подписывает два экземпляра ведомости, один из которых возвращает специалисту Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых документов и перечнем документов, указанных в ведомости, то курьер МФЦ отмечает в двух экземплярах ведомости, какие документы отсутствуют, после чего подписывает оба экземпляра ведомости, один из которых возвращает специалисту Комитета, сельской (поселковой) администрации. 

Специалист МФЦ регистрирует все документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации, с указанием даты и регистрационного номера документа. На основании указанного номера Комитет, сельская (поселковая) администрация и МФЦ осуществляют идентификацию документов, подготовленных в Комитете, сельской (поселковой) администрации при взаимодействии друг с другом.

МФЦ производит проверку комплектности документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации в составе бумажного ответа на обращение, не позднее 2 рабочих дней с даты поступления документов из Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если МФЦ обнаруживает некомплектность документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации, то МФЦ уведомляет об этом Комитет, сельскую (поселковую) администрацию с указанием перечня недостающих документов. 

Комитет, сельская (поселковая) администрация передает недостающие документы в МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента получения уведомления из МФЦ. Документы передаются через курьера МФЦ по ведомости. При этом МФЦ уведомляет заявителя о переносе срока выдачи результатов предоставления услуг.

Документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации по результатам предоставления услуги, передаются МФЦ заявителю.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, а также по схеме расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предоставленные в виде блок-схемы в приложении 4.3 к Регламенту: 

прием и регистрация заявления и комплекта документов;

рассмотрение заявления и подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю  документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление, предоставленное в Комитет, сельские (поселковую) администрации в письменной форме.
Срок административной процедуры – 3 дня со дня поступления заявления и пакета документов.

Специалист отдела канцелярии Комитета, ответственный за прием документов, ведущий специалист сельской (поселковой) администрации, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

проверяет полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления;

проверяет наличие всех необходимых документов;

расписывается о приеме документов на втором экземпляре заявления и передает его заявителю;

регистрирует заявление;

в день регистрации заявления передает заявление и представленные документы на рассмотрение председателю Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Председатель Комитета передает заявление и документы с резолюцией начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета для организации и дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета рассматривает заявление, определяет специалиста отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела), и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документом.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает заявление, определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации) и направляет ему для исполнения заявление с поступившим пакетом документов.

4.1.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги. 

Специалист МФЦ регистрирует обращение заявителя за получением муниципальной услуги с использованием программно-аппаратного комплекса АИС МФЦ, принимает у заявителя заявление на получение услуг и документы, которые  заявитель должен предоставить самостоятельно.

МФЦ, по согласию заявителя, организует запрос остальных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, от имени заявителя в соответствующих органах и организациях. Сроки получения документов МФЦ от имени заявителя определяются действующим законодательством, регламентирующим порядок подготовки запрашиваемых документов. Сроки получения документов МФЦ не могут превышать сроки подготовки документов, установленные действующим законодательством.

Специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой МФЦ запрашивает необходимые документы от имени заявителя, начинается с даты получения МФЦ всех недостающих документов от уполномоченных органов (организаций).

Заявления на запрос МФЦ необходимых документов от имени заявителя регистрируются в том же порядке, что и заявления на получение услуг.

Если заявитель в ходе первичного обращения предоставил не все из имеющихся у него документов, необходимых для предоставления запрашиваемых услуг, то специалист МФЦ принимает представленные документы, и указывает заявителю на необходимость представить недостающие документы в МФЦ. При этом специалист МФЦ уведомляет заявителя, что отсчёт срока предоставления услуги, по которой заявителем представлены не все из имеющихся у него документов, начинается с даты подачи всех недостающих документов в МФЦ. 

МФЦ направляет в Комитет, сельские (поселковую) администрации запрос на предоставление муниципальной услуги  по мере формирования полного комплекта необходимых документов.

Если заявитель не может представить все документы, которые он во время регистрации заявления обязался предоставить, то он обращается за дополнительной консультацией в МФЦ, в ходе которой рассматривается возможность запроса недостающих документов от имени заявителя через МФЦ. Запрос необходимых документов включается в состав исходного  заявления заявителя.

Специалист МФЦ, ответственный за приём заявителя, осуществляет первичный входящий контроль правильности оформления документов, представленных заявителем. 

В случае обнаружения в ходе проверки ошибок в представленных заявителем документах или иного несоответствия документов требованиям законодательства, такие документы не принимаются от заявителя. 

Специалист МФЦ объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки в документах и привести их в соответствие с требованиями законодательства. По требованию заявителя специалист МФЦ выдаёт заявителю письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.
Если в предоставленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на высокую вероятность отказа в предоставлении запрашиваемой услуги, специалист МФЦ уведомляет об этом заявителя. 

Заявитель вправе настаивать на получении такой услуги, в этом случае специалист МФЦ принимает документы и вносит запись с уведомлением о возможном отказе в текст расписки.

Специалист МФЦ регистрирует сведения о всех представленных заявителем документах в АИС МФЦ.

По завершении приёма документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приёме заявления  заявителя. В расписке указывается номер обращения и дата регистрации заявления, перечень услуг, запрашиваемых заявителем в рамках заявления, перечень принятых заявлений, перечень документов, которые заявитель представил и которые обязуется представить, перечень документов, которые запрашиваются МФЦ от имени заявителя, сведения о платности запрашиваемых услуг, нормативные сроки предоставления запрашиваемых услуг, указываются иные сведения, существенные для предоставления запрашиваемых услуг заявителю. 

Заявитель указывает в расписке, что он даёт согласие МФЦ на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом МФЦ и заявителем, один экземпляр передаётся заявителю, второй остаётся в МФЦ. При обращении заявителя в МФЦ по любым вопросам, связанным с обработкой зарегистрированного обращения, заявитель называет номер обращения, указанный в расписке.

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех представленных заявителем  документов.

Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в Комитет, сельские (поселковую) администрацию на предоставление запрашиваемой услуги в виде бумажной карточки заявления.

Срок обработки в МФЦ документов, принятых от заявителя,  формирование и доставка бумажной карточки заявления в Комитет, сельские (поселковую) администрации не превышает 2  рабочих дней с даты получения документов от заявителя.

Для учёта движения бумажных документов специалист МФЦ формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в Комитет, сельские (поселковую) администрации, исходящие номера исходящих карточек заявлений и дата приёма-передачи документов. Ведомость подписывается уполномоченным специалистом МФЦ. 

Курьер МФЦ осуществляет передачу бумажных карточек заявлений в Комитет, сельские (поселковую) администрации.

Сотрудник Комитета, сельской (поселковой администрации) производит проверку комплектности документов, поступивших  из МФЦ. Карточки заявлений, в которых обнаружена некомплектность документов по отношению к установленным требованиям, возвращаются в МФЦ через курьера  по ведомости.

4.2. Рассмотрение предоставленных документов и  подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры – 7 дней со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документов.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, администрации готовит письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа,  и передает его для визирования начальнику отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета, главе сельской (поселковой) администрации.

Начальник отдела по оформлению документов на право пользования земельными участками Комитета визирует письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа, и направляет его для рассмотрения и подписания председателю Комитета.

Председатель Комитета рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Глава сельской (поселковой) администрации рассматривает и подписывает  письменное  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

4.2.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам предоставления услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация направляет в МФЦ уведомление, в котором указывает номер заявления заявителя, раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения. 

4.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала исполнения административной процедуры является направление специалисту отдела, администрации заявления с прилагаемым пакетом документов.

Срок административной процедуры –  24 дня со дня направления специалисту отдела,  администрации,  заявления с поступившим пакетом документом.

Специалист отдела, администрации проводит анализ заявления и  полученных документов, осуществляет сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством запросов в органы и организации (учреждения), имеющие сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие законных оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела, администрации:

готовит проект распоряжения Комитета, проект постановления сельской  (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

направляет проект распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, для визирования уполномоченными должностными лицами Комитета, уполномоченными должностными лицами районной администрации и подписания председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

4.3.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Комитет, сельская (поселковая) администрация производит обработку заявления на предоставление услуги, поступившего из МФЦ, в сроки, установленные действующим законодательством, регламентирующим порядок предоставления запрашиваемой услуги.

Если в ходе обработки заявления на предоставление услуги Комитет, сельская (поселковая) администрация выясняет, что требуется запросить дополнительные данные у заявителя либо требуется присутствие заявителя, то Комитет, сельская (поселковая) администрация информирует об этом МФЦ.

По результатам обработки заявления на предоставление услуги сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации формирует комплект документов для направления в МФЦ в виде бумажного ответа на заявление. 

Бумажный ответ на заявление содержит документы, подготовленные Комитетом, сельской (поселковой) администрацией по результатам предоставления услуги, а также документы, возвращаемые заявителю из состава представленных для получения услуги.
4.4.  Выдача (направление) документов либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории или подписание письменного  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа.

Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении  схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории осуществляется отделом дежурных планов и кадастра Комитета,  сельской (поселковой) администрации в течение 3 дней со дня принятия распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка садоводческого,  дачного некоммерческого объединения на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю посредством почтовой связи либо по желанию заявителя может быть выдано ему лично или представителю непосредственно по месту подачи заявления.

В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок, должностное лицо Комитета, сельской (поселковой) администрации в течение 5 рабочих дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.
4.4.1. Особенности выполнения административной процедуры в МФЦ

Письменный ответ (на бумажном носителе) на заявление передается Комитетом, сельской (поселковой) администрацией МФЦ не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления услуги, считая с даты поступления документов в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию.

Для учёта движения документов на бумажном носителе специалист Комитета, сельской поселковой администрации формирует ведомость приёма-передачи документов (в двух экземплярах), в которой указывается состав передаваемых в МФЦ документов, исходящие номера бумажных ответов на обращения и дата приёма-передачи документов. 

Ведомость подписывается уполномоченным специалистом Комитета, сельской (поселковой) администрации. Сотрудник Комитета, сельской (поселковой) администрации осуществляет передачу бумажных ответов на обращения курьеру МФЦ по ведомости. 

Курьер МФЦ при приёме документов от сотрудника Комитета, сельской (поселковой) администрации проверяет комплектность документов по ведомости и подписывает два экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых документов и перечнем документов, указанных в ведомости, то курьер МФЦ отмечает в двух экземплярах ведомости, какие документы отсутствуют, после чего подписывает оба экземпляра ведомости, один из которых возвращает сотруднику Комитета, сельской (поселковой) администрации. 

Специалист МФЦ регистрирует все документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации, с указанием даты и регистрационного номера документа. На основании указанного номера Комитет, сельская (поселковая) администрация и МФЦ осуществляют идентификацию документов, подготовленных в Комитете, сельской (поселковой) администрации при взаимодействии друг с другом.

МФЦ производит проверку комплектности документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации в составе бумажного ответа на обращение, не позднее 2 рабочих дней с даты поступления документов из Комитета, сельской (поселковой) администрации.

Если МФЦ обнаруживает некомплектность документов, поступивших из Комитета, сельской (поселковой) администрации, то МФЦ уведомляет об этом Комитет, сельскую (поселковую) администрацию с указанием перечня недостающих документов. 

Комитет, сельская (поселковая) администрация передает недостающие документы в МФЦ в течение 2 рабочих дней с момента получения уведомления из МФЦ. Документы передаются через курьера МФЦ по ведомости. При этом МФЦ уведомляет заявителя о переносе срока выдачи результатов предоставления услуг.

Документы, поступившие из Комитета, сельской (поселковой) администрации по результатам предоставления услуги, передаются МФЦ заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.
Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Комитета, сельских (поселковой) администраций, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании ежегодных планов работы Комитета, сельских (поселковой) администраций) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Комитета, сельских (поселковой) администраций.

2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем Комитета, должностным лицом сельской (поселковой) администрации формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается председателем Комитета, главой сельской (поселковой) администрации.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Персональная ответственность специалистов Комитета, сельских (поселковой) администраций  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Орган местного самоуправления и (или) должностное лицо, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может адресовать жалобу на решения, действия (бездействие):

должностных лиц Комитета  - председателю Комитета;

должностных лиц сельских (поселковых) администраций – главе сельской (поселковой) администрации;

председателя  Комитета – в администрацию города Барнаула;

главы сельской (поселковой) администрации - в администрацию                      города Барнаула.

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги приведены в приложении 5 к Регламенту.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию, администрацию города Барнаула.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

отказ Комитета, сельской (поселковой) администрации, должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Заявитель в своей жалобе указывает: 

наименование Комитета, сельской (поселковой) администрации, должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации, либо муниципального служащего, 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) Комитета, сельской (поселковой) администрации, должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, сельской (поселковой) администрации, должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения  жалобы по телефону Комитета, сельских (поселковых) администраций, а так же соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Комитет, сельскую (поселковую) администрацию.

4. Сроки рассмотрения жалобы

Общий срок рассмотрения жалобы и направления ответа заявителю не должен превышать 15  рабочих дней с даты регистрации жалобы.

В случае обжалования отказа Комитета, сельской (поселковой) администрации, должностного лица Комитета, сельской (поселковой) администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

1. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города Барнаула, председатель Комитета, глава сельской (поселковой) администрации, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, сельской (поселковой) администрацией, 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 1 подраздела 5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 1 подраздела 5 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, администрация                города Барнаула, Комитет, сельские (поселковая) администрация оставляют жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщают заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, если в жалобе  не указаны  фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Первый заместитель главы администрации 

города, руководитель аппарата





П.Д.Фризен








           

       
Приложение 1
к Регламенту

Сведения о комитете по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула

	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Барнаул,  проспект Строителей,34

	Почтовый адрес
	656031, Алтайский край, г. Барнаул, 

проспект Строителей,34

	Адрес электронной почты
	upravzem.bar@mail.ru

	Телефон 
	8(3852) 629133

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница- с 08.00 до 16.00

Суббота – выходной день

Воскресенье – выходной день

Обеденный перерыв -  с 13.00 до 13.48

	График приема


	Понедельник -  с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

Вторник -  с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00

Среда - с 10.00 до 13.00,  с 14.00 до 16.00

Четверг - с 10.00 до 13.00   с 14.00 до 16.00

Пятница - с 10.00 до 13.00,  с 14.00 до 15.00











Приложение 2










к Регламенту

Сведения о МФЦ                            

	Место нахождения 
	656052, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	Почтовый адрес
	656052, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г

	Адрес электронной почты
	mfc@mfc22.ru 

	Телефон центра телефонного обслуживания 
	8(3852) 20-05-50  

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfc22.ru

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 20.00

Вторник - с 08.00 до 20.00

Среда - с 08.00 до 20.00

Четверг - с 08.00 до 20.00

Пятница- с 08.00 до 17.00

Суббота - с 09.00 до 14.00

Воскресенье - выходной день









          


Приложение 3
к Регламенту

Сведения о Власихинской сельской администрации

Индустриального района города Барнаула

	Место нахождения
	Алтайский край, г.Барнаул, с.Власиха, ул.Первомайская, 50

	График работы
	Понедельник 
с 08.00 до 17.00

Вторник 
с 08.00 до 17.00

Среда 
с 08.00 до 17.00

Четверг 
с 08.00 до 17.00

Пятница 
с 08.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	График приема


	Понедельник 
с 08.00 до 16.00

Вторник 
с 08.00 до 16.00

Среда 
с 08.00 до 16.00

Четверг 
с 08.00 до 16.00

Пятница 
с 08.00 до 15.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	Почтовый адрес
	656034, г.Барнаул, с.Власиха, 
ул.Первомайская, 50

	Телефон
	(3852) 31-76-77

	Адрес электронной почты
	vlasiha@ind.barnaul-adm.ru


Сведения о Лебяжинской сельской администрации 

Центрального района города Барнаула

	Место нахождения
	Алтайский край, г.Барнаул, с.Лебяжье, 
ул. Центральная, 65а

	График работы
	Понедельник 
с 08.00 до 17.00

Вторник 
с 08.00 до 17.00

Среда 
с 08.00 до 17.00

Четверг 
с 08.00 до 17.00

Пятница 
с 08.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	График приема


	Понедельник 
с 08.00 до 16.00

Вторник 
с 08.00 до 16.00

Среда 
с 08.00 до 16.00

Четверг 
с 08.00 до 16.00

Пятница 
с 08.00 до 15.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	Почтовый адрес
	656029, г.Барнаул, с.Лебяжье,
 ул. Центральная, 65а

	Телефон
	(3852) 67-93-60

	Адрес электронной почты
	priem_leb@centr.barnaul-adm.ru


Сведения о Научногородокской сельской администрации 

Ленинского района города Барнаула

	Место нахождения
	Алтайский край, г.Барнаул, Научный Городок, 9

	График работы
	Понедельник 
с 08.00 до 17.00

Вторник 
с 08.00 до 17.00

Среда 
с 08.00 до 17.00

Четверг 
с 08.00 до 17.00

Пятница 
с 08.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	График приема


	Понедельник 
с 08.00 до 16.00

Вторник 
с 08.00 до 16.00

Среда 
с 08.00 до 16.00

Четверг 
с 08.00 до 16.00

Пятница 
с 08.00 до 15.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	Почтовый адрес
	656910, г.Барнаул, Научный Городок, 9

	Телефон
	(3852) 49-68-78

	Адрес электронной почты
	ngorod@barnaul-adm.ru


Сведения о Центральной сельской администрации 

Центрального района города Барнаула
	Место нахождения
	Алтайский край, г. Барнаул, п. Центральный, 
ул. Мира, 5

	График работы
	Понедельник 
с 08.00 до 17.00

Вторник 
с 08.00 до 17.00

Среда 
с 08.00 до 17.00

Четверг 
с 08.00 до 17.00

Пятница 
с 08.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	График работы
	Понедельник 
с 08.00 до 17.00

Вторник 
с 08.00 до 17.00

Среда 
с 08.00 до 17.00

Четверг 
с 08.00 до 17.00

Пятница 
с 08.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв 
с 12.00 до 12.48

	Почтовый адрес
	656907, Алтайский край, г. Барнаул, 

п. Центральный, ул. Мира, 5

	Телефон
	(3852) 67-77-12; 67-77-05; 67-72-47

	Адрес электронной почты
	priem_centrsel@centr.barnaul.ru


Сведения о Южной поселковой администрации 

Центрального района города Барнаула

	Место нахождения
	Алтайский край, г.Барнаул, р.п.Южный, ул.Герцена, 14а

	График работы
	Понедельник 
с 8.00 до 17.00

Вторник 
с 8.00 до 17.00

Среда 
с 8.00 до 17.00

Четверг 
с 8.00 до 17.00

Пятница 
с 8.00 до 16.00

Суббота 
выходной день

Воскресенье 
выходной день

обеденный перерыв                    с 12.00 до 12.48

	Почтовый адрес
	656034, г.Барнаул, р.п.Южный,
 ул.Герцена, 14а 

	Телефон
	(3852) 67-65-23

	Адрес электронной почты
	adm_uznii2@centr.barnaul-adm.ru

	График работы ведущего специалиста 
	Понедельник 
с 9.00 до 12.00

Четверг 
с 9.00 до 12.00

	Телефон
	(3852) 67-18-95

	Адрес электронной почты
	zem_ug@centr.barnaul-adm.ru


Приложение 4

к Регламенту

БЛОК– СХЕМА

муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством,   а  также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе незавершенных строительством, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций












Приложение 4.1

к Регламенту

БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги  по утверждению  схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством, а также по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом  или кадастровой карте соответствующей территории для целей не связанных со строительством, расположенного на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций















Приложение 4.2

к Регламенту

БЛОК – СХЕМА
муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или        кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома














Приложение 4.3.

к Регламенту 
БЛОК – СХЕМА

муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, расположенных на землях населенных пунктов, переданных в ведение сельских (поселковой) администраций



















Приложение 5




                    к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб 

в связи с предоставлением муниципальной услуги

	Администрация города Барнаула
	пр-кт Ленина, 17, г.Барнаул, 656049, кабинет 12
	Телефон 
29-10-78

	Комитет по земельным ресурсам и землеустройству города Барнаула
	пр-кт Строителей,34,

г.Барнаул, 656031,

кабинет 5


	Телефон 

8(3852) 62-91-33



	Власихинская  сельская администрация
Индустриального района города Барнаула
	ул.Первомайская, 50,

г.Барнаул, с.Власиха, 656034
	Телефон
(3852) 31-76-77

	Лебяжинская сельская администрация 

Центрального района города Барнаула
	ул. Центральная, 65а,

с.Лебяжье, г.Барнаул, 656029
	Телефон
(3852) 67-93-60

	Научногородокская сельская администрация 

Ленинского района города Барнаула
	Научный Городок, 9, 

г.Барнаул, 656910
	Телефон
(3852) 49-68-78


	Центральная сельская администрация 

Центрального района 

города Барнаула
	п.Центральный, ул.Мира, 5,

г. Барнаул, 656907
	Телефон
(3852) 67-77-12

67-77-05, 67-72-47

	Южная поселковая администрация 

Центрального района города Барнаула
	ул.Герцена,14а, р.п.Южный,
г.Барнаул,656034 
	Телефон
(3852) 67-18-95



Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Письменное уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых для предоставления муниципальной услуги





Регистрация заявления с комплектом документов











Рассмотрение заявления с комплектом документов и выявление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги








Выдача (направление) письменного уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Подготовка распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством





Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений, в том числе не завершенных строительством








Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых для предоставления муниципальной услуги





Письменное уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Регистрация заявления с комплектом документов











Рассмотрение заявления с комплектом документов и выявление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги








Выдача (направление) письменного уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Подготовка распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка для целей не связанных со строительством





Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для целей, не связанных со строительством








Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых для предоставления муниципальной услуги





Письменное уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Регистрация заявления с комплектом документов











Рассмотрение заявления с комплектом документов и выявление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги








Подготовка распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома





Выдача (направление) письменного уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Выдача распоряжения Комитета, постановления сельской (поселковой) администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации самовольно созданного жилого дома








Обращение с  заявлением  и комплектом  документов





Проверка правильности заполнения заявления и наличия необходимых для предоставления муниципальной услуги





Письменное уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Регистрация заявления с комплектом документов











Рассмотрение заявления с комплектом документов и выявление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги








Подготовка постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений





Выдача (направление) письменного уведомления об отказе  в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением причин, послуживших основанием для отказа








Выдача постановления сельской (поселковой) администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории для эксплуатации зданий, строений, сооружений
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