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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  06 сентября 2017 года  №680                                                               р.п. Шаля

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

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в рамках достижения показателя, предусмотренного пунктом 1.4 дорожной карты по внедрению на территории Свердловской области целевой модели «Государственный кадастровый учет», утвержденной заместителем Губернатора Свердловской области Зыряновым С.М. от 15.02.2017 №01-01-59/28, администрация Шалинского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановления администрации Шалинского городского округа:
а)   от 28.03.2013 года №285 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории Шалинского городского округа»;
б) от 22.06.2015 года №564 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории Шалинского городского округа»;
в) от 15.03.2016 года №232 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории Шалинского городского округа
3.   Настоящее постановление  (с приложением) опубликовать в газете «Шалинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Шалинского городского округа в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шалинского городского округа А.П. Зайцева.


Глава
Шалинского городского округа	                                          А.П. Богатырев








































Приложение
к постановлению Администрации
 Шалинского городского округа
от 06.09.2017 №680


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

Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования

1. Административный регламент (далее - Регламент) по оказанию муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях:
-   повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги;
- определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий Администрации Шалинского городского округа по предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: sub_12]2. Схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - схема расположения земельного участка) представляет собой изображение границ образуемого земельного участка или образуемых земельных участков на кадастровом плане территории. При этом в схеме расположения земельного участка указывается площадь каждого образуемого земельного участка и в случае, если предусматривается образование двух и более земельных участков, указываются их условные номера.
Документом об утверждении схемы расположения земельного участка является постановление Администрации Шалинского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – постановление об утверждении схемы расположения земельного участка).
[bookmark: sub_13]3. Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в отношении земель и земельных участков, полномочиями по распоряжению которыми обладает Администрация Шалинского городского округа, с учетом утвержденных документов территориального планирования, Правил землепользования и застройки Шалинского городского округа, проектов планировки территорий, землеустроительной документации, положений об особо охраняемых природных территориях, наличия зон с особыми условиями использования территории, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования; а также с учетом красных линий, местоположения границ земельных участков, местоположения зданий, сооружений (в том числе размещение которых предусмотрено государственными программами Российской Федерации, государственными программами субъекта Российской Федерации, адресными инвестиционными программами), объектов незавершенного строительства.




2. Круг заявителей

4. Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица, а также индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, являющиеся правообладателями земельного участка на праве постоянного (бессрочного) пользования, праве аренды или безвозмездного пользования, либо являющиеся собственниками расположенных на земельном участке зданий, сооружений  либо обладающими ими на праве хозяйственного ведения или оперативного управления. 
5. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель при предоставлении документа, удостоверяющего личность, и документа, удостоверяющего полномочия.
[bookmark: sub_15]6. Муниципальная услуга по утверждению схемы расположения земельного участка предоставляется в случаях необходимости образования земельного участка или земельных участков в соответствии с требованиями Земельного кодекса Российской Федерации:
[bookmark: sub_151]1) в целях образования земельного участка путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования;
[bookmark: sub_152]2) в целях образования земельного участка путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования.
Подготовка схемы расположения земельного участка обеспечивается самим заявителем.  
[bookmark: sub_16]7. Образование земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, допускается в соответствии с утвержденной схемой расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при отсутствии утвержденного проекта межевания территории.
[bookmark: sub_17]8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в целях дальнейшего проведения кадастровых работ в отношении образуемых земельных участков и постановки их на государственный кадастровый учет.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

  9. Органом местного самоуправления Шалинского городского округа, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является администрация Шалинского городского округа. Муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, от имени администрации Шалинского городского округа предоставляет Управление архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа (далее – Управление архитектуры).
[bookmark: Par58]10. Почтовый адрес администрации Шалинского городского округа: 623030, Свердловская область, Шалинский район, р.п. Шаля, ул. Орджоникидзе, д.5
Режим работы  (время местное): 
понедельник - четверг: с 8.30 часов до 17.30 часов; пятница: с 8.30 часов до 16.30 часов; перерыв на обед: с 13.00 часов до 14.00 часов;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Прием заявителей осуществляется по адресу: Свердловская область, Шалинский район, рабочий поселок Шаля, улица Орджоникидзе, дом 5.
Время приема заявителей: вторник, среда, четверг - с 09.00 часов до 17.00 часов. 
Телефон для справок: (34358) 2-23-95.
Адрес электронной почты: arch@shalya.ru.
[bookmark: Par69]Адрес официального сайта администрации Шалинского городского округа в сети "Интернет": shalya.ru.
11. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист уполномоченного органа.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:
1) непосредственно у специалиста уполномоченного органа;
2) на официальном сайте администрации Шалинского городского округа: shalya.ru
3) на информационных стендах уполномоченного органа, расположенных в здании администрации Шалинского городского округа;
4) в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/), а также по адресу: 620075, г. Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, д. 2, единый контакт-центр: 8(343) 354-73-98.
12. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления архитектуры.
13. Консультации предоставляются по вопросам:
1)    правильности оформления заявлений;
2) необходимого перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3)   времени приема, порядка и сроков выдачи документов;
4)   иным вопросам.
14. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;
4) о сроках предоставления муниципальной услуги;
5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;
6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).
15. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
16.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
17. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления архитектуры:
1) при непосредственном обращении заявителя;
2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.
18. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
19. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте администрации Шалинского городского округа.


Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

20. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».

2. Наименование муниципального органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

21. Муниципальная услуга оказывается Администрацией Шалинского городского округа, в предоставлении муниципальной услуги участвует Управление архитектуры,  градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа. Возможно получение муниципальной услуги через филиалы государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» и в электронном виде, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является утверждение схемы расположения земельного участка либо земельных участков на кадастровом плане территории путем подписания постановления администрации Шалинского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка либо земельных участков на кадастровом плане территории либо письменный мотивированный отказ в утверждении схемы расположения земельного участка либо земельных участков на кадастровом плане территории. 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем вручения или направления почтой по адресу, указанному в заявлении, заявителю постановления администрации Шалинского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


4. Срок предоставления муниципальной услуги

23. Срок предоставления муниципальной услуги составляет восемнадцать дней со дня поступления заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории. 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

          24. Предоставление муниципальной услуги регламентируется следующими нормативными правовыми актами:
	№ 
п/п
	Нормативный правовой акт
	Источник официального опубликования

	1. 
	Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 
№ 136-ФЗ       
	Текст опубликован в «Российской газете» 
от 30.10.2001 № 211-212; в «Парламентской газете» от 30.10.2001 № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации 
от 29.10.2001 № 44, ст. 4147 

	1. 
	Федеральный закон от 25.10.2001 
№ 137-ФЗ «О введении в действие  Земельного кодекса Российской Федерации»
	Текст опубликован в «Российской газете» 
от 30.10.2001  № 211-212; в «Парламентской газете» от 30.10.2001 № 204-205, в Собрании   законодательства Российской Федерации  
от 29.10.2001 № 44, ст. 4148 

	1. 
	Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ
	Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодатель-ства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005.

	1. 
	Федеральный закон от 29.12.2004 
№ 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»
	Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодатель-ства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17; «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005.

	1. 
	Федеральный закон от 13.07.2015 
№ 218-ФЗ  «О государственной регистрации недвижимости» 
	Текст опубликован в «Российской газете» 
от 17.07.2015 № 156, в Собрании законодательства Российской Федерации от 20.07.2015 № 29 (часть I), ст. 4344, на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 14.07.2015.

	1. 
	Решение Думы  Шалинского городского округа от 23.03.2017 № 71 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Шалинского городского округа»
	Первоначальный текст документа опубликован в газете «Шалинский вестник» 

	1. 
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6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, подлежащих представлению заявителем

25. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (Приложение № 1).
Заявитель при подаче заявления предъявляет документ, подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя - документ, подтверждающий полномочия представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется должностным лицом органа местного самоуправления, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
26. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 
2) заявление в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги, оформленное согласно Приложению №1 к настоящему Регламенту, с указанием: 
-     фамилии, имени, отчества, места жительства заявителя;
- реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина); 
- наименования и места нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика; 
-   почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с заявителем;
- кадастрового номера и площади земельного участка, который подлежит разделу; 
-   вида разрешенного использования исходного земельного участка; 
-   вида права на исходный земельный участок;
- перечня объектов недвижимости, расположенных в границах исходного земельного участка, собственником которых является заявитель, либо которые находятся у заявителя на праве хозяйственного ведения или оперативного управления;
- перечня иных объектов недвижимости, расположенных в границах исходного земельного участка, не принадлежащих заявителю, с указанием их правообладателей (при наличии);
- площади земельных участков, образуемых в результате раздела исходного земельного участка и находящихся на них объектах недвижимости;
- цели использования земельных участков, образуемых в результате раздела исходного земельного участка; 
- способа получения результата предоставления услуги;
- личной подписи и даты.
3) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории,  выполненная в соответствии с требованиями Приказа Минэкономразвития России от 27.11.2014 № 762;
4) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на исходный земельный участок, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН);
5) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих документов на принадлежащие заявителю здания, сооружения, расположенные на исходном земельном участке, если прав на них не зарегистрированы в ЕГРН.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

27. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органа местного самоуправления и (или) иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить: 
- свидетельство о государственной регистрации физического лица
в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров 
о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе  являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок (органы Федеральной налоговой службы по Свердловской области); 
- сведения, содержащиеся в ЕГРН, о преобразуемом земельном участке и расположенных на них объектах недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРН указанных сведений (Росреестр либо ФГБУ «ФКП Росреестра»);
- согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходного земельного участка.
Указанные в настоящем пункте документы заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги. Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
28. Специалисты Администрации Шалинского городского округа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе при предоставлении муниципальной услуги требовать от заявителя: 
1) представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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

29. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

30. Законодательством не предусмотрено оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
31. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории:
1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса РФ;
2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам;
4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;
6) отсутствие согласия в письменной форме землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходного земельного участка.
32.  Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной форме, должно быть обоснованным и содержать все основания отказа. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении государственной услуги

33. Необходимой и обязательной услугой для предоставления муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка является услуга по изготовлению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.  

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

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

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

35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 15 минут.

13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги

36. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в администрацию Шалинского городского округа либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ.).

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

37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими информацию о наименовании и графике работы МФЦ и УАГиЗ администрации Шалинского городского округа.
38. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
39. Здание, в котором находятся помещения для предоставления муниципальной услуги, имеет туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
40. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения.
41. Место для информирования и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, стульями и столом.
42. На информационном стенде размещается следующая информация:
1) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования.
43. Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Работники организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны оказывать помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получение ими услуг наравне с другими лицами. 

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

44. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Шалинского городского округа;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
45. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.


Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

1. Перечень административных процедур 

46. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по утверждению схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение представленных документов, направление межведомственных запросов в органы (организации),  участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) утверждение схемы земельного участка либо подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги

47. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение Управлением архитектуры или МФЦ заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, в том числе в форме электронного документа.
При личной сдаче обращения заявителем специалистом  администрации Шалинского городского округа, ответственным за прием и выдачу документов, или специалистом МФЦ осуществляется проверка представленного заявления и документов.
В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям специалист  администрации Шалинского городского округа, ответственный за прием и выдачу документов, или специалист МФЦ возвращает запрос заявителю с объяснением о выявленном несоответствии.
Специалист  администрации Шалинского городского округа, ответственный за прием и выдачу документов, или специалист МФЦ в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:
1) проверяет документы согласно представленной описи;
2)    регистрирует в установленном порядке заявление;
3)    ставит на экземпляр заявления отметку с номером и датой регистрации;
4) передает заявление и представленные документы для рассмотрения начальнику Управления архитектуры, а в случае его отсутствия - лицу, исполняющему его обязанности.
Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в администрацию Шалинского городского округа.
Начальник Управления архитектуры передает рассмотренные документы с резолюцией исполнителю - специалисту Управления архитектуры для исполнения и предоставления услуги.
Прием письменного обращения и его регистрация, а также доведение обращения до специалиста, ответственного за обработку заявления, осуществляется в порядке общего делопроизводства.   

3. Рассмотрение представленных документов

48. Специалист Управления архитектуры проверяет заявление и представленные документы на полноту и правильность оформления, а также на соответствие требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим Регламентом.

4. Утверждение схемы земельного участка и направление (вручение) 
ее заявителю 

49. Специалист Управления архитектуры:
1) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента;
2) в случае соответствия заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет подготовку проекта постановления администрации Шалинского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте (далее - постановление);
3) в случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим Регламентом, не позднее чем в восемнадцатидневный срок со дня поступления заявления со всеми документами, в адрес заявителя направляется письменное сообщение, в котором указывается конкретная причина невозможности рассмотрения поступившего заявления или предложение о предоставлении недостающих документов либо недостающей информации с установлением конкретного срока их предоставления.
50. Проект постановления либо отказ в предоставлении муниципальной услуги поступает для подписания главе администрации Шалинского городского округа.
51. После подписания главой администрации Шалинского городского округа отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте.
В случае предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в электронной форме (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области), информация о принятом решении может быть направлена заявителю в электронной форме (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области).


Раздел 4. Формы контроля исполнения муниципальной услуги 

52. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений  Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений, осуществляется начальником управления архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа.
53. Для осуществления функций по предоставлению муниципальной услуги  возложенных на органы Шалинского городского округа их руководители и иные работники, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными нормативно-правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.
54. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков рассмотрения обращений заявителей.
55. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
Внеплановая проверка может быть проведена по конкретному обращению заявителя. Внеплановая проверка проводится на основании распоряжения Главы Шалинского городского округа, проект которого готовится специалистом УАГиЗ администрации Шалинского городского округа не менее чем за 5 дней до проведения проверки. Распоряжением определяется состав лиц, производящих проверку и направления, по которым она будет проводиться. Результаты проверки оформляются актом.
56. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
57. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, оказывающего муниципальную услугу

58. Решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
59. Заинтересованные лица могут сообщить путем подачи жалобы о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики Главе Шалинского городского округа либо начальнику управления архитектуры и градостроительства и землепользования администрации Шалинского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
60. Жалоба может быть направлена по почте на имя Главы Шалинского городского округа  в отдел по работе с обращениями граждан по адресу: 623030, Свердловская область, Шалинский район, р.п. Шаля, улица Орджоникидзе, № 5, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
61. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя (его уполномоченного представителя)- 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; в жалобе указываются:
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- подпись и дату.
62. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
63. Ответ на обращение (жалобу) подготавливается и направляется заявителю в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
64. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы;
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
65. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в случае, если:
[bookmark: sub_103]1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращения, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
[bookmark: sub_104]2) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления или должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
[bookmark: sub_105]3) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
[bookmark: sub_106]4) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу приусловии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
[bookmark: sub_107]5) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
[bookmark: sub_108]6) в обращении обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
[bookmark: sub_109]7) причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
66. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
67. Основания для приостановления рассмотрения обращения (жалобы), указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схемы расположения земельного участка
 или земельных участков на кадастровом плане территории»


Главе Шалинского городского округа
от___________________________________
(ФИО гражданина; наименование, 
организационно-правовая форма и сведения 
о государственной регистрации заявителя
 – юридического лица в ЕГРЮЛ)

проживающего:________________________
(почтовый адрес для связи с заявителем,
место нахождения заявителя – юридического лица)
  __________________________________________
__________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющие личность)
Контактный тел. _____________________
Адрес электронной почты: ____________________
[bookmark: bookmark0]

ЗАЯВЛЕНИЕ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ СХЕМЫ РАСПОЛОЖЕНИЯ
ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА НА КАДАСТРОВОМ ПЛАНЕ ИЛИ
КАДАСТРОВОЙ КАРТЕ

     Прошу  утвердить  схему  расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории  Шалинского городского округа, занимаемого (используемого)
_______________________________________________________________________________________________
                                                     (указать цель использования земельного участка)
расположенного по адресу:
_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
            (указать адрес (местоположение) земельного участка)

    Предполагаемая площадь _________ кв. м.
    К заявлению прилагаются следующие документы:
    1) копия паспорта
    2) схема земельного участка на бумажном носителе          _______________________________________________________________________________________________
Даю свое согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006
 № 152-ФЗ.
Мною выбран способ предоставления результата рассмотрения заявления: 
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
- в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.
Приложение: 
- копия документа, удостоверяющего личность *;
- схема земельного участка**;
____________________________________________________________________________________________
«       __ »______________	20____    года

Заявитель:____________________________________	
                                             (подпись)                                                                                 
* При подаче заявления представляется документ, удостоверяющий личность и его копия. 
** Схема земельного участка должна быть выполнена в соответствии с Требованиями, установленными Приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 № 762.

Приложение № 2
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»

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему
документов




	Рассмотрение представленных документов





	Принятие решения





	Об оформлении обоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
О предоставлении услуги





	Направление отказа
	Подготовка проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка





	Выдача решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте
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