Утвержден

Постановлением администрации 

Сортавальского городского поселения 

№  _____ от «____» __________ 2015 г.
Административный регламент 

по  исполнению муниципальной  услуги:

 «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует порядок подготовки, принятия и выдачи распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам.

2.2. От имени заявителей – физических лиц могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

         2.3. От имени заявителей юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
2.4. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Порядок получения информации (консультаций) по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, график работы администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение», а также сведения об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении МУ «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» (далее – учреждение), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» (Далее – администрация), и в Федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).
       3.1.3. На информационном стенде по месту нахождения учреждения, и на официальном сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» в сети Интернет размещается следующая информация:

       -место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты администрации, учреждения.

       -извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

      -перечень должностных лиц администрации, учреждении ответственных за подготовку и выдачу распоряжений, с указанием номеров кабинетов и служебных телефонов;

      -текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационных стендах);

   -образец заявления об утверждении схемы расположения земельного участка согласно Приложению 2 к административному регламенту и перечень документов, которые необходимо приложить к указанному заявлению;

   -порядок предоставления муниципальной  услуги в виде блок-схемы Приложение 3 к административному регламенту;

       3.1.4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

       3.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

       3.1.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.

        3.1.7. В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        3.1.8. Ответы на письменные обращения направляются на бланке администрации за подписью главы Сортавальского городского поселения (далее – глава поселения) или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

        3.1.9. Ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

        3.1.10. Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги:
1.1. «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории» (далее – муниципальная услуга).

2.Наименование органа исполнительной власти непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
2.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

3. Наименование организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги.
3.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».
4. Результат предоставления муниципальной услуги.
         4.1. принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка;

         4.2 принятие решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.

.

5. Срок предоставления муниципальной услуги.
5.1. Срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка – 30 дней со дня поступления заявления.

5.2. Срок принятия решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка – 30 дней со дня поступления заявления.
5.3. 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 – не более двух месяцев со дня поступления заявления.
            5.4. Время ожидания каждого заявителя при подаче или получении документов, а также продолжительность приема каждого заявителя у специалиста учреждения при подаче или получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут.

6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 -  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ;
- Федеральным законом «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» от 21.12.2004 № 172-ФЗ; 
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ;

- Федеральным законом от  29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом Министерства экономического развития от 27.11.2014 г. N 762;
- Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение» от 20.01.2006г. принятым решением VII сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения.
7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
7.1. Заявитель обращается в администрацию с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

В указанном заявлении указываются:

7.1.1. фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

7.1.2. 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;

7.1.3. цель использования земельного участка;

7.1.4. площадь земельного участка;
7.1.5. местоположение (адрес) земельного участка;
7.1.6. кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости.
7.1.7. основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2  статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации оснований в случае формирования земельного участка для дальнейшего его предоставления без проведения торгов;
7.1.8. вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав.

7.1.9. кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

7.2. К заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка прилагаются:

7.2.1. копии документов, удостоверяющих личность заявителя - физического лица, уставные документы (для юридических лиц);
          7.2.2. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
 7.2.3. 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;
7.2.4. документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

          7.2.5. схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок. Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа. 

В случае, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту. Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (Приказ Минэкономразвития №762 от 27.11.2014г.);
7.2.6. правоустанавливающие документы на исходный земельный участок, право на который возникло до вступления в силу Федерального закона 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
7.2.7. решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме о формировании земельного участка, на котором расположен многоквартирный жилой дом для предоставления муниципальной услуги на земельный участок, относящийся к общему имуществу собственников помещений в данном доме.
7.3. 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 органов, органов местного самоуправления и иных  организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

7.3.1. Документы, указанные в пункте 7.2. раздела II настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией в форме межведомственного взаимодействия, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

К таким документам относятся:

 - кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка об исходном земельном участке;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) о правах на исходный земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе. 

7.4. Указание на запрет требовать от заявителя:

Должностным лицам администрации запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
           7.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией без взимания платы.

8.Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.
            8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (Приказ Минэкономразвития №762 от 27.11.2014г.);

- 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;

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

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

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:

- 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;

- исходный земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

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

- 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 п.3 ст. 39.6 Земельного кодекса РФ и размещение которого не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;

- 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;

- 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;

- 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;

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

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

- 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;

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

- 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.
Дополнительные основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае перераспределения земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности:

- заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных п. 1 ст. 39.28 Земельного кодекса РФ;

- не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в п. 4 ст. 11.2 Земельного кодекса, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;
- на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), которое размещается на условиях сервитута, или объекта, который предусмотрен п. 3 ст. 39.36 Земельного кодекса РФ и наличие которого не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;
- проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте;
- образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

- проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с п.19 ст. 39.11 Земельного кодекса РФ, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

- образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

- в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

- образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных ст. 11.9 Земельного кодекса РФ, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с пп.1 и 4 п. 1 ст. 39.28 Земельного кодекса РФ;
- границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижи ном кадастре недвижимости";

- земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории.

9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги.
          9.1. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

          9.2. Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

          9.3. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу документов,  не должна превышать 15 минут.

          9.4. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
          10.1. Вход в здание администрации, учреждения оборудуется вывеской с указанием ее наименования.

          10.2. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются стульями, столами (стойками) для написания заявлений. Заявителям предоставляются для заполнения бланки заявлений по форме, установленной в Приложении 2 к административному регламенту.

          10.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к сети Интернет, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
11.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


          11.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

          - обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;

          - обеспечение возможности получения заявителями в информационной системе Портал муниципальных услуг Республики Карелия бланков заявлений в электронной форме, включая возможность осуществления следующих процедур:

          - доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной  услуге;

          - заполнение запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и их копирование;
          - получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

          - предоставление заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление заявления в учреждение.

          11.3 Должностные лица, участвующие в рассмотрении заявлений и документов, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в учреждение заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1.Описание последовательности административных 

действий (процедур).
          1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
            - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги от заявителя;
            -  рассмотрение заявления и документов;
            - направление запросов и получение необходимых документов от уполномоченных органов;
            -    проведение правовой экспертизы заявления с прилагаемыми документами и подготовка проекта распоряжения администрации Сортавальского городского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка или уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка;
  - подписание распоряжения администрации Сортавальского городского поселения об утверждении схемы расположения земельного  участка  или уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка;
          - направление или выдача заявителю  распоряжения  администрации Сортавальского городского поселения об утверждении схемы расположения земельного участка из одной категории в другую или уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка;

          1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления и документов,

 представленных заявителем.
          2.1. Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача в администрацию Сортавальского городского поселения заявления с пакетом документов, предусмотренных пунктом 7 раздела II настоящего административного регламента. 

          2.2. Должностное лицо принимает заявление и регистрирует его в течение того же рабочего дня.
          2.3. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов, представленных  заявителем, не  должен превышать 15 минут. Принятые документы  передаются  для визирования главе Сортавальского городского поселения, либо лицу, его замещающему в течение того же рабочего дня.

          2.4. Результатом данного административного действия является прием ходатайства с пакетом документов, передача его на регистрацию и главе Сортавальского городского поселения для визирования.

3. Проверка представленных заявителем документов и подготовка распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка либо уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
3.1. Юридическим фактом, основанием, для начала проверки представленных заявителем документов и подготовки проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка либо уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, является поступление заявления с пакетом документов от главы Сортавальского городского поселения в учреждение.
3.2. Руководитель уполномоченного учреждения, осуществляющий организацию подготовки проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка, передает документы  ответственному исполнителю.

3.3. В течение 10 дней со дня поступления в учреждение заявления должностное лицо:

- осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, на предмет наличия документов, предусмотренных пунктом  7 раздела II настоящего административного регламента;
- запрашивает документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в иных государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, запрашиваются в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - система электронного взаимодействия), а также посредством почтовой, факсимильной связи, доставки курьером.
3.3.1. Ответственный исполнитель в течение 20 дней готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения (уведомления об отказе в утверждении схемы расположения) земельного участка и предоставляет на проверку руководителю учреждения.
         3.3.2. После согласования и визирования руководителем учреждения проект распоряжения администрации Сортавальского городского поселения поступает на подпись главе поселения. 
          3.3.3. Глава поселения рассматривает предоставленный проект распоряжения и принимает решение о его подписании или отклонении и направлении на доработку. Регистрация распоряжения администрации Сортавальского городского поселения осуществляется в установленном порядке.
3.3.4. В случае выявления недостатков в проекте распоряжения об утверждении схемы расположения (уведомления об отказе в утверждении схемы расположения) земельного участка они возвращаются должностному лицу, указанному в пункте 3.2. раздела III настоящего административного регламента, для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

          3.3.5. Срок предоставления муниципальной услуги — 30 дней с момента поступления заявления.

          3.3.6. Направление заявителю распоряжения администрации Сортавальского городского поселения об утверждении схемы расположения (уведомления об отказе в утверждении схемы расположения) земельного участка. После регистрации распоряжения о переводе (об отказе в переводе) земельного участка ответственный исполнитель за делопроизводство администрации Сортавальского городского поселения направляет его заявителю письмом по адресу, указанному заявителем в заявлении в случае, если в обращении заявителем выбран способ получения принятого решения почтовым отправлением. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 календарных дней со дня подписания распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка.

5.Формы контроля за исполнением Регламента
          5.1. Должностными лицами администрации, ответственными за соблюдение и исполнением положений административного регламента является Глава поселения либо лицо, его замещающее;
          5.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами администрации административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Республики Карелия, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

          5.3. Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются текущие и внеплановые проверки.

          5.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

          5.5. Периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 

          5.6. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего регламента, полнота и качество исполнения муниципальной услуги.

          5.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки).

          5.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

          5.9. Должностные лица  администрации, учреждения несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
6.1. Заявитель (его представитель) имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента в досудебном порядке путем подачи жалобы главе поселения либо лицу его замещающему. Форма жалобы приведена в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.
6.2. Письменная жалоба Главе поселения либо лицу его замещающему может быть направлена по почте, по электронной почте или через сеть Интернет либо подана на личном приеме согласно графику приема граждан.

Жалоба должна в обязательном порядке содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
-личную подпись и дату.

       6.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

      6.4. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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 письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

-обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

      6.5. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя; по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

       6.6. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (в рамках действующего законодательства).

       6.7. Жалоба, поступившая в администрацию, 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.
        6.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении

        6.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в пределах срока, установленного настоящим административным регламентом на рассмотрение жалобы.

        6.10. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

       6.11. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней с момента регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

       6.12. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава поселения либо лицо его замещающее вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

6.13. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  жалоба может быть оставлена  без ответа по существу поставленных в ней вопросов и гражданину, направившему обращение, должно быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

6.14. Споры, связанные с действиями (бездействием), решениями должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайта в

сети Интернет, адрес электронной почты, график работы Муниципального образования «Сортавальское городское поселение», а также 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Адрес: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д.6

Тел.: (814-30) 2-52-01. Факс: (814-30) 2-52-01
Электронный адрес страницы администрации Муниципального образования «Сортавальское городское поселение» на Официальном интернет-портале Республики Карелия sortavala​_admin@onego.ru
График работы администрации Муниципального образования «Сортавальское городское поселение»:

Понедельник- четверг:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 17.00;

Пятница: 

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 15.30

Организация, участвующая в предоставлении муниципальной услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги:

Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала»

Адрес: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Садовая, д.1, каб. 21, 22

График работы Муниципального учреждения «Архитектура и градостроительство города Сортавала»:

Понедельник- четверг:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 17.00;

Пятница: 

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 15.30

График приема граждан и юридических лиц:

Вторник, четверг:

с 14.30 до 16.45

Телефон учреждения: (814-30) 2-35-83

Факс учреждения: (814-30) 2-35-83

Электронный адрес страницы Муниципального учреждения «Архитектура и градостроительство города Сортавала» в сети Интернет: 

Адрес электронной почты: arh-grad-gpsort@mail.ru
Приложение 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
ОБРАЗЕЦ

Главе  Сортавальского городского поселения

от ___________________________________
                                                    (фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего 

личность заявителя (для гражданина)
от:____________________________________
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

телефон, эл. почта:________________

представитель: _______________________________

 (Ф.И.О.)

адрес: _________________________

телефон: ___________, факс: ______

электронная почта: ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 

   Прошу Вас утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории площадью __________________________________________________ кв.м. 

в кадастровом квартале ______________________________________________________,
расположенного по адресу ____________________________________________________ 

для целей использования______________________________________________________
Документы, прилагаемые к заявлению:

1._________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________
6. ________________________________________________________________
  

«______»_________________20______ г.
 ________________________ (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

««Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
Блок-схема

Последовательности предоставления муниципальной услуги
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Приложение 4
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
Главе Сортавальского

городского поселения

___________________________________

от __________________________________



(ФИО полностью)

проживающего(ей)___________________

___________________________________

______________________________________________________________________

 (адрес места жительства/регистрации)

Контактный телефон_________________
___________________________________

ЖАЛОБА

Полное наименование физического или юридического лица ___________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

Местонахождение гражданина или юридического лица, ________________________

_______________________________________________________________

(фактический адрес/регистрация)

Контактный телефон___________________________________________________

Адрес электронной почты_______________________________________________

Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Существо жалобы______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты настоящего административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.

(подпись)




Ф.И.О.
Приложение 5
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельного участка или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на кадастровом плане территории»
Форма схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе 

                                              Утверждена

                            Распоряжением администрации Сортавальского городского поселения
                            от ___________ N ___
            Схема расположения земельного участка или земельных

                 участков на кадастровом плане территории

	Условный номер земельного участка <1> ______________________________________

	Площадь земельного участка <2> ______________ м2

	Обозначение характерных точек границ
	Координаты <3>, м

	
	X
	Y

	1
	2
	3

	
	
	

	

	Масштаб 1: ________

	Условные обозначения:


<1> Указывается в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков.

<2> Указывается проектная площадь образуемого земельного участка, вычисленная с использованием технологических и программных средств, в том числе размещенных на официальном сайте федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета недвижимого имущества и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт), с округлением до 1 квадратного метра. Указанное значение площади земельного участка может быть уточнено при проведении кадастровых работ не более чем на десять процентов.

<3> Указываются в случае подготовки схемы расположения земельного участка с использованием технологических и программных средств, в том числе размещенных на официальном сайте. Значения координат, полученные с использованием указанных технологических и программных средств, указываются с округлением до 1 метра.






