УТВЕРЖДЕН
постановлением 
администрации Суксунского 
муниципального района
от ________ № 



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

1. Общие положения.

1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки исполнения (административных процедур), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. В качестве заявителей выступают физические и юридические лица, в том числе государственные органы и их территориальные органы, органы государственных внебюджетных фондов и их территориальные органы, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения (бюджетные, казенные, автономные), казенные предприятия, центры исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, индивидуальные предприниматели (далее - заявители).
1.2.2. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.3. Требование к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Сведения о наименовании, местонахождении, графике работы, контактных телефонах,  органа предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Комитетом имущественных отношений администрации Суксунского муниципального района (далее –Комитет).
Местонахождение: 617560, Пермский край, п. Суксун, ул. К. Маркса, д. 4.
График приема заявителей:
вторник: с 08.30 по 17.30;
перерыв на обед: с 12.30 до 13.30.
Телефон для справок и консультаций: 8(34275) 3-14-39.

Адрес электронной почты: www.komitet.suksun@mail.ru.
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: www.suksun.ru.
Выполнение административных процедур осуществляется специалистами Комитета.
1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в здании администрации Суксунского муниципального района, на официальном сайте Суксунского района. 
Также информацию можно получить посредством обращения в письменном виде, телефонной связи и при личном обращении в Комитет.
Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги оказывается специалистами Комитета.
1.3.3. На информационных стендах в здании администрации Суксунского муниципального района размещается следующая информация:
информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к ним;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги в виде блок- схемы предоставления муниципальной услуги  «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»  (приложение № 1);
основания отказа предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги;
иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Комитета:
при личном обращении;
по телефону: 8(34275) 3-14-39;
в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами Комитета лично либо по телефону.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист Комитета сообщает информацию по следующим вопросам:
нормативным правовым актам, регламентирующим порядок оказания муниципальной услуги;
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
способов подачи документов для получения муниципальной услуги;
способов получения результата муниципальной услуги;
сроков предоставления муниципальной услуги;
результатов оказания муниципальной услуги;
оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;
способов обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
требований к заверению документов и сведений;
входящего номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему документы.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист Комитета  осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации в ходе предоставления услуги.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки специалист Комитета должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
Специалист Комитета при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.
Специалист Комитета, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.
Специалист Комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в Комитет, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.
Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституций Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом  от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
Приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 №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»;
Уставом Суксунского городского поселения, утвержденным решением Думы Суксунского городского поселения от 25.11.2010 № 133;
Положением о Комитете имущественных отношений администрации Суксунского муниципального района, утвержденным Постановлением главы администрации Суксунского муниципального района от 20.02.2007 № 22.
[bookmark: sub_200]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории».
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Комитет имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района (далее – Комитет).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Комитета (далее – специалисты).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача: 
распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории с приложением соответствующей схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее  - Распоряжение);
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 
2.4.2. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано в Комитете, составляет не более трех дней с момента поступления заявления.
2.4.3. В течение десяти дней со дня поступления заявления, Комитет возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с настоящим Административным регламентом. При этом Комитет должен указать причины возврата заявления.
2.4.4. В случае,  если на дату поступления в Комитет заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой, на рассмотрении Комитета находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Комитет принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет заявителю уведомление о принятом решении.
Срок рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем:
заявление об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом либо личность представителя  физического или юридического лица;
копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (доверенность);
копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, здания, сооружения, если право на такие земельный участок, здания, сооружения в соответствии с законодательством Российской Федерации признается независимо от его регистрации в ЕГРП;
схема расположения земельного участка в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе (если подготовку данной схемы обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без поведения торгов) подготовленная в соответствии с Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762;
письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, из которых образуются земельные участки. Не требуется такое согласие на образование земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям, а также на образование земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раздел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке, и на образование земельных участков в связи с их изъятием для государственных или муниципальных нужд.
2.5.2. В заявлении об утверждении схемы расположения земельного участка указываются:
фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя (для гражданина), реквизиты документа, удостоверяющего личность; 
наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
кадастровый квартал территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок, либо кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;
площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
категория земель, к которой относиться образуемый земельный участок;
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон для связи с заявителем;
Форма заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2.5.3. Документы, получаемые Комитетом в рамках межведомственного взаимодействия (могут быть предоставлены заявителем самостоятельно):
выписки из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе (или копии свидетельств о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копии свидетельств о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц));
выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП) о правах на земельный участок, здание, сооружение или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых  сведений о зарегистрированных правах на указанные земельный участок,  здание, сооружение;
сведения Государственного кадастра недвижимости об испрашиваемом земельном участке (в виде кадастрового паспорта земельного участка либо кадастровой выписки о земельном участке);
сведения о разрешенном использовании земельного участка и об обеспечении этого земельного участка объектами инженерной, транспортной и социальной инфраструктур с документами территориального зонирования, расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и правилами землепользования и застройки, градостроительной и проектной документации, находящимися в распоряжении органов местного самоуправления.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
непредставление   документов,     предусмотренных   пунктом 2.5.1 Административного регламента;
несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом  2.5.2 Административного регламента;
представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом.
В случае если в представленных заявителем документах содержатся сведения, указывающие на вероятность отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления, вправе уведомить 
об этом заявителя до момента регистрации  поданных заявителем документов в Комитет.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с Приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 №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»;
полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного Кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;
несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.10. Прием запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. При приеме заявления, специалист ставит отметку на втором экземпляре заявления и передает его заявителю.
Заявление регистрируется в срок не более трех дней с момента обращения заявителя.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов.
2.11.2.  Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности (не более 10 минут пешком от остановки общественного транспорта).
2.11.3. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной безопасности и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.11.4.  Вход в помещение (кабинет) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.
2.11.5.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, а также образцы заполнения документов, бланками документов;
стульями и столами для оформления документов, ручкой.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей.
2.11.6. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано столом, стулом, компьютером и принтером с возможностью доступа к информационным системам, телефоном, канцелярскими принадлежностями.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
2.12.1. Показатели доступности:
 возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документа в сети Интернет);
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично при обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в том числе с помощью информационных ресурсов в сети Интернет;
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, осуществляющих прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителям, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
отношение количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1 %);
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах; возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; удовлетворенность граждан качеством и доступностью предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга;
доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.
2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:
очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;
жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге внесена в Перечень типовых муниципальных услуг Суксунского муниципального района.
Данная муниципальная услуга, при включении в перечень муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), предоставляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Комитетом и МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, направление межведомственных запросов (при необходимости); 
подготовка распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением на имя председателя Комитета об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории с приложением документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений (обращений) в соответствии с должностными обязанностями (далее -делопроизводитель).
Делопроизводитель проверяет представленные документы на соответствие требованиям пункта 2.5 настоящего Административного регламента.
При установлении несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, делопроизводитель до момента регистрации таких документов, уведомляет заявителя либо его представителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению в течении трех дней.
Заявитель вправе настаивать в приеме представленных документов. В этом случае делопроизводитель принимает пакет документов и  регистрирует его.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, Комитет принимает решение об отказе в приеме документов в течении 10 рабочих дней и  выдает заявителю  письменный мотивированный отказ в приеме документов (уведомление) с указанием причины возврата документов.  
Принятие Комитетом решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия Комитетом указанного решения.
Если заявление и приложенные к нему документы соответствуют  требованиям пунктов 2.5.1, 2.5.2  настоящего Административного регламента делопроизводитель принимает  заявление и передает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой порядкового номера записи и даты, получает письменное согласие заявителя на обработку персональных данных (приложение 3 к настоящему Административному регламенту). 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации обращений граждан.
Срок административной процедуры составляет 3 дня.
После регистрации заявление в течение двух рабочих дней направляется делопроизводителем председателю Комитета для наложения резолюции.
Дата регистрации заявления является началом отсчета срока исполнения муниципальной услуги.
3.3. Экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, направление межведомственных запросов (при необходимости).
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов и резолюцией председателя Комитета ответственному специалисту Комитета для исполнения (далее – ответственный исполнитель).
Ответственный исполнитель:
[bookmark: _GoBack]проверяет представленный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при необходимости осуществляет подготовку межведомственных запросов, предусмотренных пунктом 2.5.3 настоящего Административного регламента;
устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо приостановлении предоставления муниципальной услуги. 
В случае не соответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, а так же наличие оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель обеспечивает подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа,  и направляет его председателю Комитета для подписания. 
Подписанное уведомление об отказе регистрируется делопроизводителем в книге регистрации отправленных документов. 
Результатом административной процедуры является выдача делопроизводителем уведомления об отказе не позднее 10 рабочих дней со дня поступления заявления и вручает его заявителю лично либо направляет по адресу, указанному в заявлении. 
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает решение о возможности утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плате территории.
 Результатом административной процедуры является принятие решения о возможности утверждения схемы расположения земельного участка. 
Срок административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
3.3.2. В случае, если к заявлению гражданином представлена схема на бумажном носителе, ответственный исполнитель  (при возможности и наличии технологических, программных средств) обеспечивает подготовку схемы расположения земельного участка в форме электронного документа в соответствии с требованиями, установленными Приказом Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 № 762.
3.3.3. В случае,  если на дату поступления в Комитет заявления об утверждении схемы расположения земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой, на рассмотрении Комитета находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, Комитет принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка и направляет заявителю уведомление о принятом решении.
Уведомление о принятом решении подписывается председателем Комитета и выдается делопроизводителем заявителю в течении 10 рабочих дней, с момента обращения, лично либо направляется по адресу, указанному в заявлении.
Срок рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.
3.4. Подготовка распоряжения  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Основанием для начала данной административной процедуры является принятое решение о возможности утверждения схемы расположения земельного участка.
Ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка (далее - Распоряжение) и обеспечивает его согласование с юридическим отделом Администрации Суксунского муниципального района (далее –юридический отдел).
В проекте Распоряжения указывается:
площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;
адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;
кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный реестр недвижимости;
территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемы  земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого  земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
срок действия Распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка
Согласованный с  юридическим отделом проект Распоряжения направляется ответственным исполнителем председателю Комитета для подписания.
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация делопроизводителем соответствующего Распоряжения в книге регистрации распоряжений Комитета.
Срок административной процедуры составляет 8 дней.
3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Основанием для начала данной административной процедуры является изданное Распоряжение об утверждении схемы расположения земельного участка.
Распоряжение выдается делопроизводителем лично заявителю, либо направляется ему по адресу, указанному в заявлении.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю Распоряжения в двух экземплярах с приложением схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Срок административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

[bookmark: sub_10054][bookmark: sub_1513]4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.
 
[bookmark: sub_1401]4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Комитета положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет первый заместитель главы Администрации, председатель Комитета имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района. 
Текущий контроль осуществляется в процессе выполнения специалистами административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, и направлен на выявление противоправных действий (бездействия) специалистов Комитета при предоставлении муниципальной услуги, а также на соблюдение ими последовательности проведения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.2. Контроль за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников.
[bookmark: sub_1402]4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) специалистов и решения должностных лиц Комитета (далее - жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме председателю Комитета или главе Администрации Суксунского муниципального района.
Жалоба может быть направлена в виде:
почтового отправления по адресу: ул. К. Маркса, д.4, п. Суксун, Пермский край, 617560;
электронного сообщения, направленного по электронной почте: www.komitet.suksun@mail.ru.
в форме устного личного обращения к председателю Комитета или главе Администрации Суксунского муниципального района на личном приеме. 
Уточнить график приема и записаться на личный прием можно по телефону:
к председателю Комитета 8(34275) 3 11 50,
к главе района 8(34275) 3 15 75 (приемная Аминистрации).
Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: 8(34275) 3 14 39.
5.3. При обращении заявителя устно ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, в течении тридцати  дней с момента регистрации обращения.
5.4. Предмет жалобы.
5.4.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
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;
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;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу или 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.
5.4.2. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.6. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета или глава Администрации Суксунского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента поступления и регистрации обращения.
5.7. Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством к должностному лицу, ответственному за действия (бездействие) и принятые (осуществляемые) решения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 
Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
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5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных или уполномоченных в предоставлении услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 1
к Административному регламенту 

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


Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для  утверждении схемы расположения земельного участка


Отказ в приеме документов при наличии оснований, с указанием причины возврата  




              


Экспертиза документов, установление оснований для предоставления, приостановления предоставления  (отказа в предоставлении) муниципальной услуги, направление межведомственных запросов



Выдача уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, с указанием причины отказа







Подготовка распоряжения  об утверждении схемы расположения земельного участка
Выдача заявителю распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка
Выдача уведомления о приостановке рассмотрения заявления об утверждении схемы, с указанием причины приостановки
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Приложение 2
к Административному регламенту

Образец формы заявления об утверждении схемы расположения 
земельного участка на кадастровом плане территории


                                                                         В комитет имущественных отношений
                                                               администрации Суксунского
                                		            муниципального  района
            от ______________________________
__________________________________________
__________________________________________
                                                                        (Ф.И.О. гражданина/или наименование юр.лица) 
                                Место жительства заявителя/ или место  
                                нахождения юр. лица: ______________
___________________________________
___________________________________
  Реквизиты документа, удостоверяющего
                                                              личность для гражданина: __________
             выдан  ___________________________
  _________________________________________
 ИНН/ОГРН для юридического лица____
 ___________________________________
Контактный телефон_________________
                                                               Почтовый адрес и (или) адрес 
                                                               электронной почты __________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории


Прошу утвердить схему расположения ______________________________
             (земельного участка или земельных участков)
на кадастровом плане территории, расположенного _____________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка)
площадью____________кв.м.,_________кв.м. ________________________
(указывается площадь каждого образуемого земельного участка)
кадастровый номер (квартал) земельного участка или кадастровые номера земельных участков (в случае образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости) _____________________________________
 ______________________________________________________________
категория земель _______________________________________________
Разрешенное использование или территориальная зона _________________ ______________________________________________________________

Цели образования земельного участка (нужное подчеркнуть):

- для предоставления без проведения торгов;

- для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;

- для перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного хозяйства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

- для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд;

- для раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования;

- для  раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования.

Приложение:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом либо личность представителя  физического или юридического лица_____________;
2) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (доверенность)______;
3) копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок, здания, сооружения, если право на такие земельный участок, здания, сооружения в соответствии с законодательством Российской Федерации признается независимо от его регистрации в ЕГРП__________;
4) схема расположения земельного участка в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе (если подготовку данной схемы обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без поведения торгов) подготовленная в соответствии с Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762_________________;
5) письменное согласие землепользователей, землевладельцев, арендаторов, залогодержателей исходных земельных участков, из которых образуются земельные участки. Не требуется такое согласие на образование земельных участков из земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и предоставленных государственным или муниципальным унитарным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям, а также на образование земельных участков на основании решения суда, предусматривающего раздел, объединение, перераспределение или выдел земельных участков в обязательном порядке, и на образование земельных участков в связи с их изъятием для государственных или муниципальных нужд._____________.


Документы, касающиеся рассмотрения моего заявления прошу (нужное подчеркнуть):
направлять почтой по указанному адресу. 
выдавать на руки мне или моему представителю.


"___"_____________20______г.                   ____________________________
(дата составления заявления)                                (подпись заявителя/либо уполномоченного 
                    представителя)


Отметка лица, принявшего заявление _______________________________
(должность, Ф.И.О., дата и номер регистрации)
_____________________________________________________________________________

Дата__________Вхд. №___________	    __________________________
							    (подпись лица, принявшего заявление)

















            Приложение 3
            к Административному регламенту


Согласие на обработку персональных данных

    Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрирован(а) по адресу: _____________________________________
документ, удостоверяющий личность _______________________________
_________________________________________________________________
(наименование документа, серия, номер, дата выдачи и орган, выдавший его)
в  соответствии  с ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О
персональных  данных"  свободно,  своей  волей  и  в своем интересе даю
согласие   уполномоченным   должностным  лицам Комитата имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района на обработку (любое действие  (операцию)  или  совокупность  действий (операций), совершаемых с использованием  средств автоматизации или без использования таких средств с персональными  данными,  включая  сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование, передачу    (распространение,   предоставление,   доступ),   обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:
    фамилия,  имя,  отчество,  дата  и место рождения, гражданство; адрес  регистрации и фактического проживания; дата регистрации по  месту  жительства;  паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); паспорт, удостоверяющий   личность  гражданина  Российской  Федерации  за  пределами Российской  Федерации  (серия,  номер,  кем и когда выдан); номер телефона; адрес электронной почты; идентификационный  номер  налогоплательщика; то  есть  на  совершение  действий,  предусмотренных  п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", а также для  передачи их третьей стороне  в целях решения вопроса по предоставлению муниципальной услуги___________________________
_______________________________________________________________

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в
письменной форме.
"_____" __________20 ____г. ___________ _________________________
                                                                                        (подпись)                  (Ф.И.О. заявителя)
