Утвержден постановлением администрации


       МО «Каргопольский муниципальный район»

                                                                            от «___» марта 2017г. № ______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
  «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по утверждению схем расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, при осуществлении полномочий по утверждению схем расположения земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена находящихся на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в лице отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – отдел).
Муниципальная услуга предоставляется в отношении следующих земельных участков:

1) находящихся в собственности муниципального образования «Каргопольский  муниципальный район»;

2) государственная собственность на которые не разграничена, находящихся на территории муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее – земельные участки).
2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение представленных документов;

3) утверждение (отказ в утверждении) схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.

5. От имени заявителей, являющихся юридическими лицами (организациями), вправе выступать:

- руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его полномочия;

- представитель организации при представлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации.

От имени заявителей, являющихся физическими лицами, вправе выступать:

- представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной надлежащим образом;
- законный представитель физического лица при представлении документов, подтверждающих права законного представителя.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону;

- по электронной почте;

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

- при личном обращении заявителя;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт);

- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- в помещениях администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (на информационных стендах);
- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

- контактные данные администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», отдела (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график работы администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», отдела с заявителями;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего муниципального образования «Каргопольский муниципальный район». Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;

- контактные данные администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», Отдела, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

- график работы администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», Отдела, с заявителями;

- образцы заполнения заявителями бланков документов;

- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

- информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

- информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (на информационных стендах) размещается информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента.

11. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Полное наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
Краткое наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельных участков».

13. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в лице отдела.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
- Постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями»;
- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 24 ноября 2008 года № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков»;
- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 27 ноября 2014 года № 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». 
- Приказ Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату»,
- Устав муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
2.1. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

14. Для утверждения схемы расположения земельных участков заявитель представляет в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» следующий комплект документов (в совокупности - запрос заявителя):
- заявление об утверждении схемы расположения земельного участка;

- схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории в трех экземплярах.

- документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия). 
В случае подачи документов в форме электронного документы к  заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.

Представления указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
14.1. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно:

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписку из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- при наличии зданий, строений, сооружений на приобретаемом земельном участке - выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на здания, строения, сооружения, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения.
15. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента, составляется в свободной форме. Рекомендуемая форма этого документа приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные подпунктом 1 и 2 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале.

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (почтовый адрес: 164110, Архангельская область,                      г. Каргополь, ул. Победы, д. 20; адрес сайта администрации: http://www.kargopolland.ru, телефон для справок 8 (81841) 21408; адрес электронной почты adminkar@atnet.ru; график работы: пн – чт. с 8.30 до 17.00 час., пт. С 8.30 до 15.30 час, перерыв с 13.00. до 14.00 час.):
- лично;

- направляются почтовым отправлением;

- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
- в электронной форме. 
Заявление в форме электронного документа представляется в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» по выбору заявителя:

путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала;

путем направления электронного документа в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).
Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного регламента может быть предоставлен в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Требования к формату заявления и прилагаемых к нему документов, предоставляемого с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал и местные порталы, или иных технических средств связи
17. Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявление предоставляется в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Документы, которые предоставляются администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
18. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с 4 – 5 настоящего регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) оформление документов не соответствует требованиям, установленным пунктом 16 настоящего административного регламента;
4) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом либо заявление не поддается прочтению;
5) оформление документов не соответствует требованиям, установленным пунктом 17 настоящего административного регламента, в случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал и местные порталы, или иных технических средств связи.
2.4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня со дня получения запроса заявителя;

2) утверждение схемы расположения земельных участков либо отказ в предоставлении муниципальной услуги – не более 18 календарных дней со дня поступления запроса заявителя.

20. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - до 15 минут.

21. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 18 календарных дней со дня поступления запроса заявителя.

2.5. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении

муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в утверждении схемы расположения земельных участков являются:
21.1. Несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 ст. 11.10 Земельного кодекса РФ;

21.2. 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;

21.3. Разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам;

21.4. Несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

21.5. Расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;
21.6. Несоответствие целевого назначения и разрешенного использования образуемых земельных участков, из которых при разделе, объединении, перераспределении или выделе образуются земельные участки, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

21.7. При отсутствии в письменной форме согласия землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, за исключением случаев:

1) образования земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям;

2) образования земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раздел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке;

3) образования земельных участков в связи с их изъятием для государственных или муниципальных нужд.

21.8. В случае, если на момент поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, администрация муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» 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

2.6. Плата, взимаемая с заявителя

при предоставлении муниципальной услуги

22. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
2.7. Результаты предоставления муниципальной услуги

23. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) постановление об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории;

2) выдача письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

24. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в кабинетах администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются график работы с заявителями, перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента), образцы их заполнения, порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
Места предоставления муниципальной услуги должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.9. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», через многофункциональный центр;
5) обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих администрации и решений администрации.

III. Административные процедуры

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

27. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией МО «Каргопольский муниципальный район» запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий  администрации МО «Каргопольский муниципальный район», ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, производит прием заявления с приложениями документов лично от заявителя или его законного представителя либо по почте. 

28. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте в сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала либо направления электронного документа на официальную электронную почту администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район, получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

 Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
3.2. Рассмотрение представленных документов
29. После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе  муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

Глава муниципального образования  «Каргопольский муниципальный район», в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет начальнику отдела.
Начальник отдела, в свою очередь, направляет запрос ответственному специалисту по данному заявлению (далее –  муниципальный служащий). 

Муниципальный служащий проводит проверку достоверности представленных документов.
3.3. Утверждение (отказ в утверждении) схем расположения

земельных участков
30. Основанием для начала административной процедуры является получение муниципальным служащим отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и представленных документов.

30.1. При наличии оснований для отказа в приеме документов (по п.п. 1-4 пункта 18 настоящего административного регламента) муниципальный служащий в течение 18 дней со дня поступления заявления готовит уведомление об этом. В уведомлении указывается основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.
30.2. Заявлений поданное с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал и местные порталы, или иных технических средств связи, представленное с нарушением порядка его предоставления, администрацией муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», не рассматривается.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления администрация муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
31. Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично, посредством почтового отправления или по электронной почте (при этом заявителю возвращаются направленные им документы);

по электронной почте - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги по электронной почте;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг - если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

любым из указанных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе.

32. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 18 настоящего административного регламента) заявление и представленные документы рассматриваются муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При наличии оснований, указанных в разделе 2.5 настоящего административного регламента, выявленных в ходе рассмотрения предоставленных документов, муниципальный служащий готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, со ссылками на нормативные правовые акты и указанием причин отказа. Отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и передается заявителю лично, направляется почтовым отправлением либо любым из указанных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе.

33. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (раздел 2.5 настоящего административного регламента) муниципальный служащий готовит проект постановления об утверждении схемы расположения земельных участков, обеспечивает его согласование в администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» и подписание главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».

34. Постановление совместно с прилагаемой схемой расположения земельных участков выдается муниципальным служащим отдела лично заявителю или его представителю либо направляется почтовым отправлением.
В случае представления заявления в форме электронного документа, результат рассмотрения заявления предоставляется способом, указанном в заявлении. 
35. Утверждение схемы расположения земельных участков осуществляется в срок, указанный в пункте 19 настоящего административного регламента.

В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в орган  заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Муниципальный служащий отдела в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий отдела осуществляет их замену в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

36. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими отдела административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих отдела, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

37. Обязанности муниципального служащего, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также его персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностной инструкции указанного муниципального служащего.
38. Решения главы муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

(муниципальных служащих)

39. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);

7) отказ органа, его должностного лица в исправлении допущенных ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений
40. Жалобы, указанные в пункте 39 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решение и действия (бездействие) муниципальных служащих отдела – начальнику отдела или главе муниципального образования;

2) на решение и действия (бездействие) начальника отдела - главе муниципального образования.
41. Жалобы, указанные в пункте 39 настоящего административного регламента:

- подаются заявителем лично;

- направляются почтовым отправлением;

- направляются по электронной почте;

- направляются через официальный сайт муниципального образования;

- направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственным и муниципальных услуг (функций).
Жалобы, указанные в пункте 39 настоящего административного регламента, могут быть поданы заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.

42. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

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

43. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 42 настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 40 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

44. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 настоящего административного регламента;

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) органа, должностного лица, муниципального служащего органа, обжалуемого заявителем;

- подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа, должностного лица, муниципального служащего органа, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными рассматривать жалобы.

Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.

45. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, если она подана в орган, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы. Такое решение принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с указанием органа государственной власти, органа местного самоуправления, в который была переадресована жалоба.

46. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

47. Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 39 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

48. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

49. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы, который содержит:

- наименование органа, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

- сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) органа, должностного лица, муниципального служащего;

- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

50. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:

- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;

- подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) органа, должностного лица, муниципального служащего органа, если заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 44 настоящего административного регламента;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.

51. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:

- почтовым отправлением - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 41 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- по электронной почте - если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;

- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - если заявитель обратился с жалобой через указанный портал;

- любым из способов - если заявитель указал на такой способ в жалобе.

52. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Утверждение схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории». 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Утверждение схемы расположения земельного участка

или земельных участков на кадастровом плане территории»
    











Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Утверждение схемы расположения земельного участка 

или земельных участков на кадастровом плане территории» 

 В администрацию муниципального образования 

 «Каргопольский муниципальный район»
________________________________

   от _____________________________

                                                                                                                                             (ФИО физического лица)
                                           ________________________________

                                                                                                                        (ФИО руководителя организации)

__________________________________________
                                           проживающего (ей):_______________

                                           ________________________________
                                                                                                                     (адрес, контактный телефон)
________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас утвердить и выдать постановление и утвержденную схему расположения земельного участка с кадастровым (условным) номером  ___________________________________________, площадью    ________ кв.   м,  местоположение   ______________________________________________________
_______________________________________________________________________,
категория ______________________________________________________________, разрешенное использование _______________________________________________________________________.

Приложение:
1. Схема расположения земельного участка.

2. __________________________________________________________________

( документы, подтверждающие полномочия)
3. __________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________

Я ____________________________________на иной вариант схемы расположения
                                 согласен (не согласен)

 земельного участка.   
Заявитель: ______________________________________________________________ 
(ФИО, подпись)

«_____»  ___________________ 20__ г.

Передача запроса в Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами – 1 день








Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель предоставляет в администрацию                  МО «Каргопольский муниципальный район» заявление  и прилагаемые к нему документы – 1 день








Регистрация запроса заявителя – до 3-х дней со дня поступления запроса








Муниципальный служащий рассматривает заявление и представленные документы, отказывает в приеме документов либо принимает соответствующее решение





Заявителю в течение 18 дней со дня поступления  заявления готовится уведомление об отказе в приеме документов с обоснованием причин. В случае поступления заявления  с использованием информационно -телекоммуникационных сетей общего пользования, не позднее 5 рабочих дней со дня представления заявления.











Заявителю в течение 18 дней со дня поступления заявления готовится письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.











Заявителю в течение 18 дней со дня поступления заявления готовится проект постановления об утверждении схемы расположения земельных участков.








Муниципальный служащий обеспечивает согласование и подписание постановления, выдает итоговый документ.  








