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Обнародовано в газете «Доверие»

от ____________ № _________
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Республика Карелия
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  29 мая 2015 года   №  121
г. Сегежа

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории»
(наименование в редакции постановления от 07.12.2015 № 346)
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от   27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Сегежского городского поселения от 16 ноября 2011 года  №172, администрация Сегежского городского поселения  п о с т а н о в л я е т: 

      
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории». 
(наименование в редакции постановления от 07.12.2015 № 346)

      
2. Обнародовать настоящее постановление путем опубликования в газете «Доверие» сообщения о его принятии с указанием места и времени ознакомления с ним, а также путем размещения на официальном сайте Сегежского городского поселения в сети Интернет.
Глава Сегежского 
городского поселения                                                              


А.Н.Лотош                                                             

Разослать: в дело, ОМИ, УФиЭР, УД.

УТвержден

постановлением администрации

Сегежского городского поселения

от 29 мая  2015 года  № 121
Административный регламент

предоставления администрацией Сегежского городского поселения  муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории»
I.   Общие положения

1.1. Предмет регулирования  Административного регламента

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории» (далее  соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией Сегежского городского поселения (далее – администрация) муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории, включая:  
сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий) администрации, осуществляемых  по заявлениям физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, либо их уполномоченных представителей по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, (далее – земельных участков) на кадастровом плане территории; 
порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации, главой Сегежского городского поселения, взаимодействия администрации с  заявителями, указанными в пункте 2 настоящего Административного регламента,  органами государственной власти, при предоставлении муниципальной услуги.

(пункт 1 в редакции постановления от 07.12.2015 № 346)

1.2. Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и  юридические лица, индивидуальные предприниматели, либо их уполномоченные представители (далее -  заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной  услуги


3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляется в публичном и индивидуальном порядке.


4. Место нахождения администрации: Республика Карелия, г. Сегежа,  ул. Ленина, д. 9а. 


5. График работы  администрации:


понедельник – с 8.45 до 18.15;


вторник, среда, четверг  – с 8.45 до 17.15;


пятница- с 9.00 до 16.00;


обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. 


В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации  сокращается на 1 час.

6. Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги  (о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах администрации) осуществляется путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в информационной системе Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (http://service.karelia.ru/) (далее - Портал), на официальном сайте администрации  (www.segezha.info) (далее - Сайт).

       
7. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет  муниципальные служащие отдела муниципального имущества управления финансов и экономического развития администрации Сегежского городского поселения (далее – Отдел)  в кабинете № 11   администрации по телефонам:  (881431) 4-32-25, 89643175206.
      
8. Муниципальные служащие Отдела предоставляет информацию о месте нахождения и графике работы администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги.

      
9. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании заявителя муниципальный служащий должен  назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать заявителя о месте нахождения и графике работы администрации,  о порядке и/или ходе предоставления муниципальной  услуги, предварительно предложив заявителю назвать свою фамилию, имя, отчество.  

     
10. Если осуществление индивидуального информирования заявителя занимает более десяти минут, муниципальный служащий должен предложить ему обратиться за получением информации письменно.

      
11. На Сайте размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

       
1)   режим работы  администрации; 

       
2) наименование администрации, почтовый и электронный адреса, номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

       
3) фамилия, имя, отчество главы Сегежского городского поселения, муниципальных служащих, ответственных  за предоставление муниципальной услуги, номера их телефонов;

       
4) информация о порядке рассмотрения заявлений в администрации и муниципальные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги; 

       
5) график приема заявителей. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги

    12.  Наименование  муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории».
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со статьей 11.10  Земельного кодекса Российской Федерации.

(пункт 12 в редакции постановления от 07.12.2015 № 346)

2.2. Наименование  органа местного самоуправления,

предоставляющего  муниципальную   услугу

13. Муниципальную услугу предоставляет администрация.

            14. При предоставлении муниципальной  услуги администрация осуществляет взаимодействие с:

            - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия;  

           - Федеральной налоговой службой;

           - Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Карелия;

- администрацией Сегежского муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной  услуги

15. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- направление заявителю постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории;

     
- направление заявителю письменно, либо в форме электронного документа,    уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  При этом заявителю  разъясняются  мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

       
16. Срок  предоставления муниципальной услуги составляет:

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации заявления.

В случае формирования земельного  участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка срок предоставления муниципальной услуги – два месяца со дня регистрации заявления.

Если срок окончания рассмотрения заявления приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения заявления считается предшествующий ему рабочий день. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

        
17. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

       
- Конституцией Российской Федерации;

       
- Гражданским кодексом Российской Федерации;       

   - Земельным кодексом Российской Федерации; 


- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральный закон от 17 ноября 1995 года N 169-ФЗ "Об архитектурной деятельности в Российской Федерации";
       
- Федеральный закон от 18 июня 2001 года №78-ФЗ «О землеустройстве»;

       
- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

   - Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

   - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации»;

       
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

        
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;


- Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации; 

       
- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;

       
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре объектов недвижимости»;


- Федеральным законом  от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 
       
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- Законом  Российской Федерации от 27 апреля 1993 года N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
- Приказом  Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 года N 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от                 12 января 2015 г. № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;

- Конституцией Республики Карелия;

- Уставом муниципального образования «Сегежское городское поселение»;
- Решение XXXI сессии II созыва Совета Сегежского городского поселения от 06 декабря 2012 года № 281 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Сегежского городского поселения»;

- Постановлением администрации Сегежского городского поселения от 16 ноября 2011 г. № 172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Постановлением администрации Сегежского городского поселения от 31 августа 2012г. №166 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан»»; 

- Инструкцией по делопроизводству органов местного самоуправления Сегежского городского поселения, утвержденной распоряжением  главы Сегежского городского поселения от  06 марта  2009 года №  27-р.

2.6. Исчерпывающий   перечень   документов,   необходимых  в    соответствии 
с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги

18. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление, составленное заявителем по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление).  
В заявлении должны быть указаны:
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка (при наличии), 
4) перечень зданий, строений, сооружений, объектов незавершенного строительства (при наличии таких объектов на земельном участке);
5) цель использования земельного участка;

6) предполагаемые размеры;

7) местоположение земельного участка;

8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

В случае, если на земельном участке находится объект (объекты) недвижимости, принадлежащий(-ие) нескольким лицам, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги должны обратиться все правообладатели объекта недвижимости. 

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем.
19. К заявлению прилагаются следующие документы:
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом;

- копию документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица;

- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица;
- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если данные права в соответствии с законодательством Российской Федерации признаются возникшими независимо от их регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
-копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в ЕГРП в случае предоставления схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовленной в целях раздела земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности;

- для предоставления муниципальной услуги на земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования многоквартирного жилого дома заявитель дополнительно прилагает к заявлению:

 а) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, согласно решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме;

б) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме о формировании земельного участка, на котором расположен многоквартирный жилой дом (п.3 ст. 16 Федерального закона от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»).
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории (далее – схема расположения земельного участка) (в случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации схема может быть подготовлена заявителем) – в 2 экземплярах, подлинниках. 

 К заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка в форме электронного документа прикладывается электронный носитель.

Схема расположения земельного участка представляет собой изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. В схеме указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера.

Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами Республики Карелия, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.
Подготовка схемы расположения земельного участка в целях:

- его образования для предоставления без проведения торгов может быть обеспечена гражданином или юридическим лицом;

- его образования для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка может быть обеспечена гражданином или юридическим лицом, за исключением случаев образования земельного участка из земель или земельных участков, расположенных в границах населенных пунктов;

- его образования путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования, может быть обеспечена указанным юридическим лицом; 

- его образования путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования, может быть обеспечена указанными гражданином или юридическим лицом;

- в целях его образования для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд может быть обеспечена лицом, в пользу которого изымается земельный участок.

В случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, подготовка схем расположения земельных участков обеспечивается гражданами, являющимися собственниками таких земельных участков.
Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа.
В случае, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе.

Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" или с использованием иных технологических и программных средств.

20. Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

21.  Заявление может быть подано:


в администрацию в письменной форме;

 
в администрацию лично либо через своего представителя;


в электронной форме (при наличии электронной подписи);

            через многофункциональный центр, при наличии соглашения о взаимодействии.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении государственных  и  иных органов, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

      
22. Для предоставления муниципальной услуги администрация запрашивает следующие документы:
       
1) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике  Карелия:    

       
при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписку из ЕГРП  о правах на здание, строение, сооружение, находящихся на  приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;

            выписку     из    ЕГРП   о   правах   на  земельный  участок или            уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

 2) в Филиале Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Республике Карелия:

     
 кадастровый паспорт земельного участка,  либо кадастровую выписку о земельном участке в случае;

       
3) в Федеральной налоговой службе в отношении заявителей — юридических лиц и индивидуальных предпринимателей: выписки из государственных реестров о юридическом лице или  индивидуальном предпринимателе, являющимся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

4) в администрации Сегежского муниципального района:

сведения о наличии или отсутствии ранее принятого решения об утверждении схемы расположения иного земельного участка, расположенного на территории, в границах которой находится земельный участок, указанный в заявлении.
        
23. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 3 пункта 22 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены  заявителем  по собственной инициативе. 

 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 


24. При   предоставлении   муниципальной  услуги  запрещено требовать от заявителя:


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


представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия  и муниципальными правовыми актами Сегежского городского поселения (далее - муниципальные правовые акты) находятся в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления  либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальный услуг» (далее – Федеральный закон № 210 – ФЗ).

2.9. Исчерпывающий    перечень    оснований    для     отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной  услуги

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, возврата заявления заявителю или отказа в предоставлении муниципальной  услуги

26. В случае, если на дату поступления в администрацию Сегежского городского поселения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка в порядке, предусмотренном статьей 39.11 Земельного кодекса РФ, на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет такое решение заявителю. Рассмотрение поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.
27. Основаниями для возврата заявления заявителю являются: 

1) отсутствие полномочий у администрации Сегежского городского поселения в утверждении и (или) разработке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

2) представление документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 20 настоящего Административного регламента;
2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 19 административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления об утверждении схемы расположения земельного участка в течение десяти дней со дня поступления указанное заявление подлежит возврату заявителю. 

28. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных  статьей 11.9 Земельного  кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам;
4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

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

6) к заявлению приложены документы, форма или содержание которых не соответствует требованиям законодательства Российской Федерации, а также настоящего административного регламента;

7) имеются противоречия между заявленными и оформленными в установленном порядке правами;

8) наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;

9) не предоставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

10) предоставление документов неподдающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения;

11) резервирование земельного участка для государственной или муниципальных нужд;

12) получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае формирования земельного  участка для дальнейшего его предоставления по результатам аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, в утверждении схемы расположения земельного участка, помимо приведенных выше оснований, также может быть отказано по следующим основаниям:

1) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;

2) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

3) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;

4) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объекта, который предусмотрен пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса РФ и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

5) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;

6) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;

7) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;

8) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;

9) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;

10) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;

11) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;

12) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд, в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.11. Перечень услуг, которые являются  необходимыми   и обязательными для предоставления муниципальной услуги

29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок,  размер  и  основания  взимания   государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

      
30. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

      
31. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления и документов

для предоставления муниципальной услуги

     
32. Заявление и  документы  подлежат обязательной регистрации в управлении делами администрации в течение трех  дней с момента поступления в  администрацию. 

Заявление, поступившее в электронной форме, распечатывается и регистрируется в соответствии с абзацем первым настоящего пункта.

2.15. Требования  к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания  и приема  заявителей, к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

      
33. Помещения муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную  услугу, должны соответствовать следующим требованиям:
    
наличие соответствующих вывесок и указателей;

    
наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

    
наличие удобной офисной мебели, достаточного освещения;

    
наличие телефона;

    
оснащение рабочих мест компьютерной и организационной техникой, а также канцелярскими принадлежностями;

   
 возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

     
34. Места для ожидания и приема заявителей должны соответствовать следующим требованиям:

     
наличие соответствующих вывесок и указателей;

     
удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

     
наличие  средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

     
наличие удобной офисной мебели, достаточного освещения;

     
наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

    
доступ к основным муниципальным  правовым актам, определяющим сферу ведения администрации  и порядок предоставления  муниципальной  услуги.

    
35. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается  на Сайте.

    
36. Размещение  и оформление  мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
36.1.Администрация обеспечивает доступность для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
(пункт 36.1 внесен постановлением от 03.08.2016 № 176)

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

     
37. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

     
1) получать муниципальную  услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

     
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

     
3) получать письменное уведомление о результате предоставления муниципальной услуги; 

     
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке  в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению  решение или на действие (бездействие) должностных лиц. 

     
38. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

     
1) своевременность  предоставления муниципальной услуги;  

     
2) достоверность и полнота информирования  заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

     
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной  услуги. 

     
39. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие или  наличие случаев:

     
нарушение сроков рассмотрения заявления;

     
удовлетворения в досудебном (внесудебном), судебном порядке заявлений заявителей, обжаловавших решения и действия (бездействие) администрации, главы Сегежского городского поселения, иных муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

      
40. Взаимодействие заявителя с главой Сегежского городского поселения и (или) муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги:

     
при направлении заявителем заявления и документов почтовым отправлением  или при направлении заявления и документов в электронной форме непосредственного  взаимодействия заявителя  с главой Сегежского городского поселения  и (или)  муниципальными служащими  администрации  не требуется;

      
при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с главой Сегежского городского поселения и (или)  муниципальными служащими  администрации при подаче заявления и документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги. В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя  с главой Сегежского городского поселения и (или) муниципальными служащими администрации не может превышать 15 минут. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

       
41. Администрация обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Сайте, Портале.


Заявителям предоставляется возможность получения форм заявлений с доступом для их копирования и заполнения в электронной форме.
      
42. Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

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


43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и документов, предоставленных заявителем, главой Сегежского городского поселения или лицом, исполняющим его обязанности;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы 
не были представлены заявителем самостоятельно;
4) проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о возможности предоставления муниципальной услуги на Комиссии по рассмотрению заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц о предоставлении земельных участков находящиеся в государственной или муниципальной собственности расположенных на территории Сегежского городского поселения (далее-Комиссия) и оформление решения Комиссии протоколом;

5) подготовка проекта решения администрации Сегежского городского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка, либо направление заявителю уведомления о приостановлении срока рассмотрения заявления, возврате заявления или об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее заявление о предоставлении земельного участка.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Прием и  регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем


44. Основанием для начала административной процедуры  является подача  в администрацию заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.   


45. Муниципальный служащий управления делами администрации, ответственный за ведение делопроизводства в администрации, является ответственным за прием и регистрацию  заявления и документов,   предоставленных заявителем.  


46. Муниципальный служащий управления делами администрации, ответственный за ведение делопроизводства в администрации, принимает заявление и документы, осуществляет проверку наличия всех документов, указанных в заявлении,  регистрирует в течение одного рабочего дня заявление  в автоматизированной системе  обращений граждан  (далее - АИС) в соответствии инструкцией по делопроизводству органов местного самоуправления Сегежского городского поселения, утвержденной распоряжением  главы Сегежского городского поселения от  06 марта  2009 года №  27-р (далее - Инструкция по делопроизводству органов местного самоуправления Сегежского городского поселения), и   делает копию заявления. 


При наличии всех документов, указанных в заявлении,  копия заявления возвращается заявителю с отметкой о дате принятия, регистрационном номере заявления. 


При отсутствии документов, указанных в заявлении,  на заявлении и его копии делается отметка об отсутствии документов с указанием, какие документы отсутствуют. 


47. Максимальный срок приема заявления и документов, предоставленных заявителем,  не должен превышать 20 минут. Максимальный срок регистрации  заявления и документов, предоставленных заявителем,  не должен превышать одного рабочего дня с момента их поступления. 


48. Принятые и зарегистрированные заявление и документы,   предоставленные заявителем,  передаются для визирования главе Сегежского городского поселенияили лицу, исполняющему его обязанности,  в  течение  одного  рабочего дня. 


49. Результатом данного административного действия являются прием заявления и документов,   предоставленных заявителем, регистрация их  в автоматизированной информационной  системе  «Обращения граждан» (далее - АИС)  и передача их главе Сегежского городского поселения  или лицу, исполняющему его обязанности, для визирования. 


50. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и  документов,   предоставленных заявителем,   в АИС. 

3.2. Рассмотрение заявления и документов, предоставленных  заявителем, главой Сегежского городского поселения или лицом, исполняющим его обязанности 

      
51. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления и документов, предоставленных заявителем, главой Сегежского городского поселения или лицом,  исполняющим его обязанности,  является регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем,  в АИС.
     
52. Прошедшее регистрацию заявление и документы, предоставленные заявителем, в порядке, установленном административным регламентом администрации Сегежского городского поселения, утвержденным постановлением администрации от 31 августа 2012 года №166, в течение одного дня со дня регистрации направляются для визирования главе Сегежского городского поселения или лицу, исполняющему его обязанности.  

      
При этом в регистрационно-контрольной карте АИС делается отметка о направлении заявления и документов, предоставленных заявителем, на визирование главе Сегежского городского поселения или лицу, исполняющему его обязанности.

      
53. Глава Сегежского городского поселения  или лицо, исполняющее его обязанности, обязан (о) завизировать  заявление и  документы, предоставленные заявителем, в течение одного дня с момента их получения.  

      
54.  Завизированное   главой Сегежского городского поселения или лицом, исполняющим его обязанности, заявление и  документы,  предоставленные заявителем,   возвращаются муниципальному служащему управления делами администрации, ответственному за ведение делопроизводства, который делает соответствующую отметку в регистрационно-контрольной карте и передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в течение одного рабочего дня  на рассмотрение и исполнение начальнику Отдела или лицу, исполняющему его обязанности (далее - исполнитель).     

       
55. Результатом данного административного действия являются  визирование главой Сегежского городского поселения или лицом, исполняющим его обязанности, заявления и документов, предоставленных заявителем, и возврат их в управление делами администрации.
       
56. Способом фиксации результата административной процедуры является отметка в АИС о передаче заявления и документов, предоставленных заявителем, исполнителю.     

3.3. Проверка заявления и документов, предоставленных заявителем

      
57. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, предоставленных  заявителем,  от главы Сегежского городского поселения или лица, исполняющего его обязанности,  исполнителю. 

     
58.  Исполнитель: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 19 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;

4) устанавливает наличие полномочий исполнителя муниципальной услуги по рассмотрению обращения заявителя.
59. В случае если имеются основания для возврата заявления заявителю, определенные пунктом 27 настоящего Административного регламента, исполнитель подготавливает проект уведомления о возврате заявления заявителю и переходит к выполнению административной процедуры, предусмотренной пунктами 76-85 настоящего Административного регламента. Указанное уведомление в течение десяти дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка должно быть направлено заявителю. При этом администрацией должны быть указаны причины возврата заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры подготовка уведомления о возврате заявления является оформление на бумажном носителе данного уведомления.

60. В случае если имеются основания для приостановления срока рассмотрения, определенные пунктом 26 настоящего Административного регламента, исполнитель подготавливает уведомление о приостановлении и переходит к выполнению административной процедуры, предусмотренной пунктами 76-85 настоящего Административного регламента. 
      
61. При наличии оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента, исполнитель переходит к выполнению административной процедуры подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной пунктами 76-85 настоящего Административного регламента. 

      
Способом фиксации результата административной процедуры подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является оформление на бумажном носителе данного уведомления.

      
62. Если представлен комплект необходимых  документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных пунктами  61-66 настоящего Административного регламента.
3.4. Запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и иных органов  

и которые заявитель вправе предоставить самостоятельно

63.  Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в администрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных  и иных органов.


64. Исполнитель организует подготовку и направление запросов в государственные и иные органы, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления  муниципальной  услуги. 


Направление запросов осуществляется по каналам единой системы межведомственного  взаимодействия. 

В случае, если к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, поданному гражданином, приложена схема расположения земельного участка, подготовленная в форме документа на бумажном носителе, ответственный специалист без взимания платы с заявителя обеспечивает подготовку в форме электронного документа схемы расположения земельного участка, местоположение границ которого соответствует местоположению границ земельного участка, указанному в схеме расположения земельного участка, подготовленной в форме документа на бумажном носителе.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет пять рабочих дней со дня поступления заявления и документов, предоставленных заявителем, исполнителю.  

       
65. Результатом административной процедуры является получение из государственных и иных органов  запрашиваемых документов или отказа в их предоставлении. 

66. Исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и приложенных к нему документов передает их на согласование главному специалисту по архитектуре и строительству или лицу, исполняющему его обязанности, который определяет:

- наличие или отсутствие наложений границ земельных участков;
- адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
- территориальную зону, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
- соответствие вида разрешенного использования земельного участка схеме территориального планирования или соответствие назначения земельного участка градостроительным регламентам территориальной зоны поселения;

-кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;
- возможность предоставления земельного участка.

После выполнения указанных действий главный специалист по архитектуре и строительству или лицо, исполняющее его обязанности, возвращает пакет документов исполнителю. Указанные настоящим пунктом сведения, а также замечания, должны быть оформлены в письменном виде на бумажном носителе.


67. В случае если имеются основания для возврата заявления заявителю, определенные пунктом 27 настоящего Административного регламента, исполнитель в течение десяти дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка готовит проект уведомления о возврате заявления заявителю и переходит к выполнению административной процедуры, предусмотренной пунктами 78-89 настоящего Административного регламента.
Способом фиксации результата административной процедуры подготовки уведомления о возврате заявления заявителю является оформление на бумажном носителе проекта данного уведомления.
68. В случае если имеются основания для приостановления срока рассмотрения  заявления, определенные пунктом 26 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит проект уведомления о приостановлении срока рассмотрения  заявления  и переходит к выполнению административной процедуры, предусмотренной пунктами 78-89 настоящего Административного регламента.

Способом фиксации результата административной процедуры подготовки уведомления о возврате заявления заявителю является оформление на бумажном носителе проекта данного уведомления.
69. При наличии оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента, исполнитель готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и переходит к выполнению административной процедуры, предусмотренной пунктами 78-89 настоящего Административного регламента.
      
Способом фиксации результата административной процедуры подготовка  проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является оформление на бумажном носителе данного уведомления.

70. При отсутствии оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исполнитель обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных пунктами 78-89 настоящего Административного регламента.
3.5. Рассмотрение заявления и документов, предоставленных заявителем, на Комиссии по рассмотрению заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц о предоставлении земельных участков находящиеся в государственной или муниципальной собственности расположенных на территории Сегежского городского поселения (далее-Комиссия)
    71. Основанием для начала административной процедуры является   наличие  у исполнителя заявления и документов, необходимых для утверждения схемы расположения земельного участка.   

    72. Исполнитель передает секретарю  Комиссии  заявление и  документы для рассмотрения на Комиссии.

    73. Председатель Комиссии в течение 5 календарных дней со дня получения секретарем Комиссии  заявления и документов, созывает заседание Комиссии, которое  считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины  состава Комиссии. 

      
74. Комиссия рассматривает заявление и  документы и принимает одно из следующих решений  большинством голосов от общего числа присутствующих на заседании членов Комиссии:

1) об утверждении схемы расположения земельного участка; 

2) о приостановлении срока рассмотрения заявления;

3) о возврате заявления;

4) об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.
Комиссия при наличии в письменной форме согласия лица, обратившегося с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, вправе утвердить иной вариант схемы расположения земельного участка.
     
75. Решение Комиссии  оформляется  проколом,  который  подписывает председатель  и секретарь Комиссии.

      
76. В случае принятия решения Комиссии об утверждении схемы расположения земельного участка, заявление и документы секретарь  Комиссии передает  исполнителю  для подготовки проекта постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. 

       
В этом случае исполнитель  переходит к выполнению административных процедур подготовки и подписания соответствующего постановления администрации, предусмотренных пунктами 81-86 настоящего Административного регламента.
      
77. В случае принятия решения Комиссии об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, исполнитель  переходит к выполнению административных процедур, предусмотренных пунктами 87-98 настоящего Административного регламента.

78. В случае принятия решения Комиссии о возврате заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, исполнитель  переходит к выполнению административных процедур, предусмотренных пунктами 87-98 настоящего Административного регламента.
       
79. Результатом данного административного действия является принятие Комиссией решения.
80. Способом фиксации результата административной процедуры является оформленный на бумажном носителе  протокол Комиссии. 
3.6. Подготовка и подписание постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка 
       
81. Основанием для начала административной процедуры подготовки и подписания постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка является отсутствие оснований для возврата заявления или отказа  в рассмотрении заявления и документов и предоставления муниципальной услуги.

82. В решении об утверждении схемы расположения земельного участка в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:

1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;

2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;

4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;

5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
Срок действия решения об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года.
83. Исполнитель в течение 15 дней в соответствии с Инструкцией по делопроизводству органов местного самоуправления Сегежского городского поселения,  административным регламентом администрации Сегежского городского поселения, утвержденным постановлением администрации от 31 августа 2012 года №166, осуществляет подготовку проекта постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка.
84. Глава Сегежского городского поселения или лицо, исполняющее его обязанности, подписывает постановление   в течение одного рабочего дня  с момента его получения и возвращает его  исполнителю. 
85. Результатом административной процедуры является подготовка постановления.
86. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление постановления на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

3.7. Направление заявителю постановления администрации или подготовка 
и направление заявителю  уведомления

     
87. Основанием для начала административной процедуры  являются принятие   постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, а в случае возврата заявления заявителю или отказа в предоставлении муниципальной услуги -  принятие Комиссией решения о возврате заявления заявителю или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     
88. Принятое администрацией  постановление об утверждении схемы расположения земельного участка, передается в управление делами администрации муниципальному служащему, ответственному за отправку исходящей корреспонденции, для регистрации и отправки заявителю.


89. В случае возврата заявителю заявления об утверждении схемы расположения земельного участка исполнитель оформляет уведомление о возврате с указанием причин возврата заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.
      
90. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги  исполнитель оформляет  уведомление  об отказе в  предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин отказа.  

      
91. Подготовленный и завизированный  проект уведомления исполнитель  передает с материалами по рассмотрению заявления  и документов на бумажном  носителе   для доклада главе Сегежского городского поселения или лицу, исполняющему его обязанности. 
      
92. Глава Сегежского городского поселения или лицо, исполняющее его обязанности, подписывает уведомление, вместе с заявлением и документами, направляет муниципальному служащему управления делами администрации,  ответственному за отправку исходящей корреспонденции,   для регистрации и отправки заявителю.  

     
93.  В уведомлении  проставляется дата отправки и регистрационный номер уведомления, данный ему при первоначальной  регистрации  в администрации,  в реквизите «адресат» указывается почтовый или электронный адрес заявителя, направившего заявление,  его  фамилия, инициалы. 

     
94. Перед отправкой постановления или уведомления муниципальный служащий управления делами администрации, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, проверяет наличие подписей, виз на копии уведомления, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов заявителя  и исходящего номера.

        
95. Приложенные к заявлению  подлинники документов, предоставленные  заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате. 

В случае направления заявителю уведомления о возврате документов к нему прикладываются заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка и приложенные к нему документы, а в деле остаются их копии. 
        
96. Результатом административной процедуры является направление заявителю            постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка либо  уведомления  о возврате заявления заявителю или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

        
97. Результат административной процедуры фиксируется путем регистрации  постановления администрации  или уведомления  в журнале исходящей документации, а также в АИС. 


98. Администрация после принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка, обязана направить в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия указанного решения в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, указанное решение с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением ответственными должностными лицами (муниципальными служащими администрации)   положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

99. Текущий контроль  за соблюдением главой Сегежского городского поселения (муниципальными служащими администрации)  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляет  управление  делами администрации на основании сведений, регулярно получаемых от исполнителя, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных форм и электронной базы данных АИС.   

100.  Текущий контроль   включает:

постановку поручения  по исполнению заявления  на контроль;

доведение заявления до исполнителя; 

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения заявления;

подготовку оперативного запроса   исполнителю   о ходе и состоянии исполнения поручения   по заявлению;

направление напоминания(й) об истечении и(или) нарушении сроков рассмотрения заявления; 

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручения (й)  по заявлению;

снятие заявления   с контроля. 

         101.  На  заявлении проставляется штамп "Контроль. Срок до _____".

102. Личная ответственность за исполнением  заявления  в установленные сроки  и текущий контроль за своевременным и полным рассмотрением заявления возлагается на начальника Отдела. 

103. Заявление  считается исполненными и снимается с контроля управлением делами администрации  после  направления соответствующего  постановления или уведомления заявителю.

104. Датой снятия с контроля заявления  является дата  подписания  постановления  и его отправка заявителю или дата отправления  уведомления  заявителю.

4.2. Порядок и  периодичность осуществления  плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги

105. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги (далее - проверка) осуществляется в целях выявления порядка предоставления муниципальной  услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения заявлений, обоснованности и законности принятия по ним решений.

106. Плановая  проверка  проводится Отделом  ежегодно   до 1 февраля текущего года, следующего за отчетным годом.  

107. По результатам плановой проверки составляется  отчет о ходе предоставления муниципальной услуги по результатам работы за квартал (год), в  котором   делаются выводы: 

о соответствии  предоставления муниципальной услуги  ключевым показателям, которые заложены в Административном регламенте (сроки осуществления административных процедур, соблюдение требований к результатам отдельных процедур,  соблюдение требований к результатам предоставления муниципальной услуги);

о соблюдении установленного Административным регламентом  порядка рассмотрения заявлений;

о выполнении требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, а также возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

о соответствии должностных инструкций муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему  Административному регламенту в части описания в них административных действий, квалификационных требований к уровню профессиональных знаний и навыков;

о степени упрощения процедуры предоставления  муниципальной услуги в результате реализации  настоящего Административного регламента;

о ресурсном обеспечении исполнения  настоящего Административного регламента;

о корректности (этичности) общения  муниципальных служащих  администрации с заявителями;

о необходимости принятия мер для устранения  выявленных недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.

108. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся по поручению главы Сегежского городского поселения    на основании жалоб (претензий) заявителей  на решения   или действия (бездействие) главы Сегежского городского поселения и (или) иных муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной  услуги.

109. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки или акта. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной  услуги

110. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей   виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

111. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


112. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения главой Сегежского городского поселения и иными муниципальными служащими администрации, а также положений настоящего Административного  регламента.

113. Контроль за ходом рассмотрения  обращения со стороны заявителя  осуществляется  на основании: 


устной информации, полученной по справочным телефонам администрации;


информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

  114. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны  объединений и организаций  граждан  не предусмотрен. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц  

          115. Заявитель в соответствии с настоящим Административным регламентом вправе обжаловать в администрации в досудебном порядке:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

116. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение администрацией жалобы (претензии).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Сегежского городского посеения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения администрации, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

         Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

         117. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.


Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;


- установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- в обращении (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;


- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.


Абзац седьмой утратил силу – постановление от 01.09.2015 № 196

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

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

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории»
Главе Сегежского городского поселения
_____________________________________

                                                                                                                      Ф.И.О.
от ___________________________________

(наименование юридического лица)
______________________________________

(для граждан - фамилия, имя, отчество)

______________________________________

(адрес (место нахождения) юридического лица)
________________________________________________________

(ОГРН, ИНН юридического лица)
______________________________________

(место жительства гражданина)

______________________________________

(паспортные данные гражданина)

______________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон)
Заявление 


Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью ______________ кв. метров, с кадастровым номером _____________________________________________, расположенного _________________________________________________________________

____________________________________________________________________, с видом разрешенного использования: __________________________________

____________________________________________________________________, в связи с __________________________(указать причину).

На земельном участке расположены:__________________________________________

(перечень всех зданий, сооружений, расположенных на
_________________________________________________________________________________________________________                                                                     

испрашиваемом земельном участке, с указанием их кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных
_________________________________________________________________________________________________________

ориентиров)

_________________________________________________________________________________________________________



_________________________________________________________________________________________________________

Отсутствие недвижимого   имущества,   принадлежащего   другим лицам  на  данном  земельном  участке,   а    также   факт отсутствия спора о  праве  на  земельный  участок  или  его  части подтверждаю.

Приложение к заявлению:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом;

- копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица;

- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

- при наличии зданий, строений, сооружений на земельном участке - копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если данные права в соответствии с законодательством Российской Федерации признаются возникшими независимо от их регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

- копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- для предоставления муниципальной услуги на земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования многоквартирного жилого дома заявитель дополнительно прилагает к заявлению:

 а) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, согласно решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме;

б) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме о формировании земельного участка, на котором расположен многоквартирный жилой дом (п.3 ст. 16 Федерального закона от 29.12.2004 N 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»).
- схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории (далее – схема расположения земельного участка) (в случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации схема может быть подготовлена заявителем) – в 2 экземплярах, подлинниках. 

Даю согласие в использовании моих персональных данных при решении вопроса по существу.

________________                   ___________________                     _________________________
(дата)                        


 (подпись)                            (расшифровка подписи)  
Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Прием и регистрация заявления








Подача заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка  земельного участка





Рассмотрение специалистом администрации заявления и документов








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Принято решение об отказе схемы расположения земельного


участка на кадастровом плане


или кадастровой карте территории





Принято решение об утверждении схемы расположения земельного


участка на кадастровом плане


или кадастровой карте территории





Подготовка решения администрации 


об отказе в предварительном согласовании предоставления земельного участка





Подготовка решения администрации о предварительном согласовании предоставления земельного участка





Наличие оснований 


для приостановки рассмотрения заявления








Наличие оснований для возврата заявления заявителю





Подготовка уведомления администрации о возврате заявления заявителю





Подготовка уведомления  о приостановки рассмотрения заявления








Принято решение о возврате заявления заявителю





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление членов Комиссии о дате, времени, месте проведения заседания и повестке дня, а также направление членам Комиссии материалов для утверждения схемы расположения земельного


участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории





Заседание Комиссии





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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