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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «02»  июля  2012  г.
             


                              № 74
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории  на территории Сортавальского муниципального района»  

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация постановляет: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги Утверждения схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории на территории Сортавальского муниципального района   (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на Главу администрации Сортавальского муниципального района. 

Глава  администрации                                                           Л.П. Гулевич

Утвержден:

Постановлением администрации 
Сортавальского муниципального района
№ 74 от «02» июля  2012 г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждения схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждения схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории» (далее «Административный регламент») устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Сортавальского муниципального района (далее «Администрация»), Муниципального казенного учреждения «Недвижимоть-ИНВЕСТ» (далее «Учреждение»), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации и Учреждения с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Карелия, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей:
Муниципальная услуга предоставляется по заявлению физических или юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации. От имени юридических или физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях. (далее «Заявитель»).
           1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов подразделений, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты размещаются на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района в сети Интернет, указанном в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на сайте Администрации в сети Интернет или по телефонам, указанным в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту;

· на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.) непосредственно в администрации Сортавальского муниципального района;

· при личном обращении непосредственно в Администрацию или Учреждение;

· при обращении по телефону в Администрацию или Учреждение.

1.3.3. На информационных стендах Учреждения размещаются сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты Учреждения, а также следующая информация:
· текст настоящего Административного регламента, включая приложения к нему либо ссылку на местонахождение настоящего Административного регламента;

· наименование подразделения и номера кабинетов, в которых осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц.

1.3.4. Информация о порядке обращения за предоставлением муниципальной услуги или о ходе исполнения направленного заявления предоставляется в доступной для обратившегося форме, должна быть достоверной, достаточно полной, четко изложенной. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 15 минут.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Утверждения схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории».
2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Администрацией Сортавальского муниципального района, Муниципальным казенным учреждением «Недвижимость-ИНВЕСТ». 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю:

- распоряжения администрации Сортавальского муниципального района «Об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории»;
          – письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
          2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 месяц со дня регистрации заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;

· Конституция Республики Карелия;

· Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24.07.2007г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Водный кодекс Российской Федерации;
· Земельный кодекс Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
· Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 24.11.2008 № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков»;
· Устав Сортавальского муниципального района;
· Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 11.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
· Постановление администрации Сортавальского муниципального района  от 18.04.2012г. № 44 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сортавальского муниципального района и подведомственными муниципальными учреждениями»;
· Устав Муниципального казенного учреждения «Недвижимость-ИНВЕСТ».
· Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Карелия и администрации Сортавальского муниципального района.
2.6. Для получения муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Администрацию заявление об утверждении схемы расположения земельного (далее «Заявление»). Примерная форма Заявления определена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Заявление должно содержать следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество, паспортные данные физического лица, если Заявитель является физическим лицом или индивидуальным предпринимателем;
· фамилия, имя отчество представителя юридического лица, если Заявителем является юридическое лицо;

· фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя физического лица, юридического лица или индивидуального предпринимателя действующего от имени Заявителя;
· наименование юридического лица, являющегося Заявителем; 
· адрес и номер телефона Заявителя;

· местоположение земельного участка;

· кадастровый номер земельного участка (в случае, если в отношении последнего осуществлен государственный кадастровый учет);
· площадь земельного участка;

· вид разрешенного использования земельного участка.
2.6.1.1. К заявлению прилагаются:

· копия документа удостоверяющего личность Заявителя (заявителей), являющимся физическим лицом, либо личность представителя физического или  юридического лица; 
· копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
· проект схемы расположения земельного участка.
2.6.1.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает следующий пакет документов: 

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя и выписка из государственных реестров о индивидуальном предпринимателе; 

· копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица и выписка из государственных реестров о юридическом лице;

2.6.1.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.1.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.2 Документы, дополнительно необходимые для предоставления услуги с целью приобретения права на земельный участок, на котором расположены здания, строения, сооружения в порядке ст. 36 ЗК РФ:

2.6.2.1 Заявитель предоставляет: 
· копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
· копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным , если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пп. 1-5 п. 2.6.1 настоящего перечня;
· перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление об утверждении схемы расположения земельного участка с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров.
2.6.2.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает:

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту настоящего административного регламента - ЕГРП) о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или
- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения;
· выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или:
- уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок; 
· копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;
2.6.2.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.2.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.3. Документы, дополнительно необходимые для предоставления услуги с целью приобретения права на садовый земельный участок в садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан, если земельный участок, составляющий территорию садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения, предоставлен данному некоммерческому объединению либо иной организации, при которой до вступления в силу Федерального закона от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» было создано (организовано) данное некоммерческое объединение:
2.6.3.1 Заявитель предоставляет: 
· заключение (справка) правления данного некоммерческого объединения, в котором указывается гражданин, за которым закреплен такой земельный участок; Если ранее ни один из членов данного некоммерческого объединения не обращался с запросом об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо предоставлении земельного участка в собственность, дополнительно предоставляются следующие документы: сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения в ЕГРП или правоустанавливающие документы на земельный участок, права которого не зарегистрированы в ЕГРП;
2.6.3.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает:
·     сведения о данном некоммерческом объединении, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (далее по тексту настоящего административного регламента - ЕГРЮЛ).
2.6.3.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.3.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.4 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги с целью приобретения права на земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения:
2.6.4.1 Заявитель предоставляет: 
· описание местоположения земельного участка, подготовленное садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединением;
· выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного некоммерческого объединения;
· учредительные документы садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения (копии), подтверждающие право заявителя без доверенности действовать от имени данного некоммерческого объединения, или выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого объединения (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного запроса;
· правоустанавливающие документы на земельный участок, права которого не зарегистрированы.
2.6.4.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает:
· сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию данного некоммерческого объединения из ЕГРП.
2.6.4.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.4.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.5 Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги с целью приобретения прав на земельный участок, относящийся к имуществу общего пользования многоквартирного дома:

- выписка ЕГРП о правах на помещение в многоквартирном доме;
-   выписка из Единого государственного реестра объектов капитального строительства;
2.6.5.1 Заявитель предоставляет: 
· при обращении представителя заявителя с заявлением, указанным в настоящем пункте, дополнительно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.6.5.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает:
· выписка ЕГРП о правах на помещение в многоквартирном доме;
· выписка из Единого государственного реестра объектов капитального строительства;
2.6.5.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.5.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.6 Документы, дополнительно необходимые для предоставления муниципальной услуги с целью приобретения прав на земельный участок, в отношении которого был осуществлен выбор:

2.6.6.1 Заявитель предоставляет: 
· Акт о выборе и обследовании земельного участка, согласованный со всеми членами комиссии.
2.6.7.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги для проведения кадастрового учета текущих изменений в связи с выполненным межеванием ранее учтенного земельного участка:
2.6.7.1 Заявитель предоставляет: 
· Кадастровый паспорт земельного участка;

· Правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы, содержащие сведения о местоположении земельного участка на местности.
· Пояснительную записку с указанием причин внесения для изменения сведений о земельном участке.
2.6.7.2 Исполнитель самостоятельно запрашивает:
· сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок из ЕГРП.
2.6.7.3 Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Администрацию указанные в п. 2.6.7.2 документы и дополнительные сведения.
2.6.8 Требования к оформлению проекта схемы расположения земельного участка (в случае, если в отношении настоящего земельного участка проводятся кадастровые работы на основании заключенного договора на выполнение таких работ):
- Схема расположения земельного участка - документ, в котором в графической и текстовой формах представляется описание местоположения и характеристики земельного участка. Схема расположения земельного участка является основанием установления границ земельного участка на местности и обеспечения изготовления кадастровой плана земельного участка.
         - Схема состоит из графической и текстовой части.
Графическая часть схемы расположения земельного участка должна содержать:
         – воспроизведенные сведения кадастрового(ых) плана(ов) или кадастровой карты соответствующей территории (местоположение границ земельных участков, учтенных в государственном кадастре недвижимости, в том числе местоположение границ земельных участков, сведения о которых носят временный характер);
        – топографическая основа в масштабе 1:500 – 1:3000 ( в зависимости от площади земельного участка), на которой отображаются границы земельного участка, его частей, утвержденные красные линии, обозначаются поворотные точки земельного участка, его частей, кадастровые номера смежных земельных участков, стрелка Север-Юг.
        – ситуационный план, необходимый для понимания расположения земельного участка относительно зданий, строений, сооружений, улиц, кварталов.
Текстовая часть схемы расположения земельного участка должна содержать:
        – местоположение (адрес) земельного участка или при его отсутствии описание местоположения земельного участка при помощи ориентиров (улица, шоссе либо другой ориентир);
        – площадь земельного участка;
        – цель использования земельного участка;
        – разрешенное использование земельного участка (в соответствии с градостроительным регламентом и классификатором видов использования земель);
         – зоны ограничений (санитарно-защитные зоны, территории общего пользования, охранные зоны инженерных коммуникаций, зоны охраны объектов культурного наследия, особо охраняемые природные территории, сервитуты и другие зоны ограничений);
В случае обременения земельного участка публичным сервитутом, указание границ сервитута, площадь.
         – ведомости координат поворотных точек земельного участка, частей земельного участка, подписанная заявителем либо лицом, подготовившим схему расположения земельного участка.
        – описание смежеств;
        – нумерацию поворотных точек границ земельного участка и его частей;
        – штамп с указанием названия схемы расположения земельного участка, исполнителя работ, места для размещения реквизитов согласования схемы расположения земельного участка;
        – масштаб схемы расположения земельного участка.
2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие в заявлении сведений соответствующих требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

· отсутствие в заявлении документов, определенных в п. 2.6, 2.6.1.1, 2.6.2.1, 2.6.3.1, 2.6.4.1, 2.6.5.1, 2.6.6.1, 2.6.7.1 настоящего Административного регламента;
· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

· заявление не поддается прочтению или исполнено карандашом;
· несоответствие расположения, размеров земельного участка требованиям действующего законодательства и техническим регламентам;

· размещение на земельном участке объекта недвижимости, не соответствующего представленным правоустанавливающим документам;
· проект схемы расположения земельного участка не соответствует требованиям п. 2.6.8. настоящего административного регламента;

· проект схемы расположения земельного участка не соответствует правоустанавливающим документам или документам о выборе земельного участка;

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии данных Заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в месячный срок со дня регистрации заявления. Форма уведомления с отказом  в предоставлении муниципальной услуги в приложении № 3 настоящего административного регламента.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Прием и регистрация заявления осуществляется в организационно – контрольном отделе  Администрации. 
2.10. К месту предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

· помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания.

· в помещениях оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

· габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

· в секторе естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи. Сектор оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего Административного регламента.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги 
	да/нет
	да

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

	Показатели качества

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

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


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;

· рассмотрение заявления;
· принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории;
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления об утверждении схемы расположения земельного участка (далее «Заявление»).
Прием и регистрация Заявления осуществляется организационно-контрольным отделом администрации Сортавальского муниципального района в соответствии с административным регламентом «Рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя Главы администрации Сортавальского муниципального района, Главы Сортавальского муниципального района».
3.2.2. Результатом административной процедуры является передача на рассмотрение Учреждению зарегистрированного Заявления.

3.3. Рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Учреждением на рассмотрение зарегистрированного Заявления.

3.3.2. Руководитель Учреждения в течении 1 рабочего дня со дня поступления к нему заявления определяет исполнителя и направляет ему заявление для рассмотрения.

3.3.3. Исполнитель в течение двух недель  со дня поступления к нему Заявления с пакетом документов, осуществляет проверку полноты предоставленных документов и сведений.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7. настоящего Административного регламента, Исполнитель готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обоснованием причин отказа и направляет Главе администрации, либо лицу, его замещающему для подписания. Примерная форма ответа об отказе определена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
Максимальный срок направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа – 1 месяц с  даты регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении испрашиваемого земельного участка, Исполнитель на основании заявления готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка. 
3.4. Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории.

3.4.1. исполнитель в течении 27 дней с даты регистрации заявления готовит проект распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории.
Согласованный начальником земельного отдела Учреждения, директором Учреждения, отделом правового обеспечения Администрации, Первым заместителем главы администрации проект распоряжения передается Главе администрации или лицу, его замещающему, для подписания. Примерная форма распоряжения определена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Результатом административной процедуры является издание Администрацией  распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один месяц со дня регистрации заявления. 
Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане соответствующей территории передается лично Заявителю по предъявлению им документа, удостоверяющего личность, а представителю Заявителя - документов, удостоверяющих его личность и полномочия, или по просьбе заявителя, направляется почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет глава администрации Сортавальского муниципального района.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
  Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года. 

  Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Сортавальского муниципального района.
  4.2. Исполнители, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

  4.3. Персональная ответственность Исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим письменным обращением к главе Администрации. 

В письменном обращении указываются:

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

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

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

4) 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.

· личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

· в обращении (жалобе) отсутствуют данные о Заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

· в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 15 дней с даты регистрации обращения, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.5. Если в результате рассмотрения обращения доводы Заявителя признаны обоснованными, главой Администрации принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения муниципальной услуги, и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»
	Администрация Сортавальского муниципального района

	186792, Республика Карелия,

г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11

	От
	

	(Ф.И.О., паспортные данные,– для физических лиц, индивидуальных предпринимателей; наименование организации – для юридических лиц)

	

	

	Адрес и номер телефона Заявителя:
	


Заявление 

Прошу утвердить схему расположения земельного участка, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________________________
	вид разрешенного использования: _______________________________________________________

площадь испрашиваемого земельного участка: __________________ (кв.м.) 


	Приложение:

                                                                                             

	«____» ____________ 20 ___ г.                             ________________________________________      

                                                                       (Ф.И.О., подпись - для физических лиц и индивидуальных     предпринимателей, должность, печать - для юридических лиц)


	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»

Примерная форма уведомления 

об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка
[image: image2.emf]
[image: image3.emf]            РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

                     Администрация

    Сортавальского муниципального 

                             района

186790 Республика Карелия, г.Сортавала, пл. Кирова, 11
 тел. 4-53-34, факс 2-39-56 sort_org_otd@onego. ru
Дата _____________ № __________________

На Ваше заявление сообщаем об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка по следующим основаниям: ________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

(с указанием конкретного основания и ссылкой на нормы Федерального закона и пункта Административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка при условии соблюдения действующего законодательства Российской Федерации.

Должность руководителя, подпись, расшифровка подписи
М.П.
Ф.И.О., номер телефона исполнителя
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»
Примерная форма распоряжения

Об утверждении схемы расположения земельного участка
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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от «____» _______________ 20    г.
             


    № __________

Об утверждении схемы расположения земельного участка
Рассмотрев заявление _____________, выписку из государственного кадастра недвижимости № _______ от ____., на основании  ст… Земельного Кодекса РФ, № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»:

1. Утвердить схему расположения земельного участка.

2. Общие характеристики предоставляемого участка: 

· площадь; 

· категория земель;

· разрешенное использование; 

· местоположение;
· ограничения в использовании;

· обременения правами других лиц;
· сведения об объектах недвижимости, расположенных на земельном участке; 
· доступ (проход и проезд).

Должность руководителя, подпись, расшифровка подписи
М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»

Сведения об исполнителе 

муниципальной услуги

Наименование: Администрация Сортавальского муниципального района
Юридический адрес: Республика Карелия, город Сортавала, площадь Кирова, дом 11

Адрес места нахождения: Республика Карелия, город Сортавала, площадь Кирова, дом 11
Адрес сайта в сети Интернет: http://sortavala-mr.telesort.ru
Телефон (факс): (814-30) 4-53-42, 4-53-34, 2-39-56
Режим работы: понедельник – четверг с 08.30 час. до 18.00 час., пятница с 08.30 час. до 15.30 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час. 

Наименование: Муниципальное казенное учреждение «Недвижимость-ИНВЕСТ»
Юридический адрес: Республика Карелия, город Сортавала, площадь Кирова, дом 11

Адрес места нахождения: Республика Карелия, город Сортавала, площадь Кирова, дом 11
Режим работы: понедельник – четверг с 08.30 час. до 18.00 час., пятница с 08.30 час. до 15.30 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час. 
Телефон (факс): (814-30) 4-78-84, 4-52-42
Электронный адрес: sortinvest@yandex.ru
Часы приема  и выдачи  документов: вторник и  четверг с 09.00 час. до 13.00 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.

Прием и информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления земельного участка, на котором расположены здания, строения, сооружения на территории Сортавальского муниципального района, осуществляется  ведущим специалистом по работе  с населением земельного отдела МКУ «Н-ИНВЕСТ» в кабинете № 15.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории»

Прием и регистрация заявления 
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Рассмотрение заявления





Прием и регистрация заявления





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





Направление ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием причин отказа главе Администрации для подписания.








Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка














Направление заявителю распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка
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__________________________________


(наименование юридического лица либо 


Ф.И.О. физического лица, адрес местонахождения)
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