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	ПРОЕКТ 



	МАРИЙ ЭЛ РЕСПУБЛИКЫН ПАРАНЬГА 

МУНИЦИПАЛ РАЙОНЫН АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
	АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРАНЬГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

	ПУНЧАЛ
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 00 ________ 2023 года № ___-П


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги
«Утверждение схемы расположения земельного участка или
земельных участков на кадастровом плане территории»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл от 18.07.2022 г.  № 294-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл       п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» согласно Приложению.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального интернет портала Республики Марий Эл http://mari-el.gov.ru/para№ga. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя главы администрации Параньгинского муниципального района Попова О.Е.
	Глава администрации                                                                        
	А.Г. Ибраев


Шарафиев И.М.
Приложение к
постановлению администрации

Параньгинского муниципального района 
Республики Марий Эл

от ___________2023  г. № _____-П
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения земельного участка или 

земельных участков на кадастровом плане территории»
 I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (далее - Уполномоченный орган), в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также устанавливает порядок взаимодействия между Уполномоченным органом, и физическими или юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, их уполномоченными представителями (далее - заявители), иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги.

Основные понятия в настоящем Административном регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Республики Марий Эл.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

От имени юридического лица заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Заявления физических лиц могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

- законными представителями (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекунами недееспособных граждан;

- представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя Уполномоченном органе или в Автономном учреждении Республики Марий Эл «Дирекция многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Марий Эл» (АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ»), в том числе в обособленных подразделениях АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» в Параньгинском муниципальном районе (далее - МФЦ). 

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл (далее - ПГУ РМЭ): https://pgu.mari-el.gov.ru;

на официальном сайте Уполномоченного органа http://old.mari-el.gov.ru/para№ga/Pages/mai№.aspx и (или) МФЦ https://mari-el.gov.ru/mi№istries/dis/mfc в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или МФЦ.

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);

документов, необходимых для предоставления услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг);
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими при предоставлении муниципальной услуги решений.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ может предложить Заявителю изложить обращение в письменной форме.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3 настоящего Регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.8. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация:

место нахождения и график работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом              № 210-ФЗ порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномоченным органом в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления может быть получена Заявителем с учетом требований, установленных законодательством, а также в формате автоматических статусов в личном кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

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

Наименование структурного подразделения администрации Параньгинского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным органом. Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел управления муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (далее - Отдел имущества).

2.3. В случае если, стандартом предоставления муниципальной услуги и/или технологической схемой предоставления муниципальной услуги (далее – стандарт услуги и/или технологическая схема) предусмотрен отказ в приеме документов, при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям стандарта услуги и/или технологической схеме или по иным основаниям, предусмотренным стандартом услуги и/или технологической схемой, специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, формирует расписку об отказе в приеме документов и вручает ее заявителю под подпись.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. В соответствии с Положением об Уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, содержащий наименование услуги, номер, дату.

Реестровая запись результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде, а также информационный ресурс, в котором размещена такая реестровая запись (в случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является реестровая запись) обеспечена (при наличии технической возможности).

Результат предоставления муниципальной услуги записывается юридически значимый электронный реестр результатов.

На основании данных реестровой записи формируется и направляется заявителю выписка из реестра результатов предоставления муниципальной услуги.

Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в ЕПГУ.

Для определения каждого варианта предоставления муниципальной услуги и результата, необходимого заявителю (профилирование заявителя), приводятся характеристики заявителя. Анкетирование заявителя проводится в информационной системе с целью определения сведений для конкретного заявителя, на какую услугу он имеет право (при наличии технической возможности).

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:

результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица Уполномоченного органа. Вместе с результатом предоставления муниципальной услуги заявителю в личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе в Уполномоченном органе, или в МФЦ. В уведомлении Уполномоченный орган указывает доступное время для получения результата предоставления муниципальной услуги и адрес Уполномоченного органа или МФЦ (при наличии технической возможности);

результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе;

электронная форма результата предоставления услуги в машиночитаемой форме выдается при наличии технической возможности.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.6. Срок рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории составляет 30 календарных дней с момента регистрации в Уполномоченном органе заявления о предоставлении разрешения.

2.7. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет пять календарных дней со дня принятия решения.

2.8. В случае представления заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении разрешения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Уполномоченный орган.

2.9. При направлении запроса посредством почтового отправления в Уполномоченный орган, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации запроса в Уполномоченном органе.

2.10. При заполнении заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием ПГУ РМЭ или ЕПГУ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации запроса в Уполномоченном органе.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) и информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих, размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на ПГУ РМЭ или ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, оформленного в письменном виде на бумажном носителе, заполненного от руки, или машинописным способом, или в электронной форме физическим или юридическим лицам (приложение №1 и № 2) с формой согласия заявителя (представителя заявителя) на обработку его персональных данных.

2.13. В заявлении указываются:

1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;
4) площадь, адрес (местоположение) земельного участка;

5) сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление об утверждении схемы расположения, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров;

6) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

7) один из способов получения результатов рассмотрения заявления (в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления; в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты; в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты);

8) согласие на обработку персональных данных;

9) перечень прилагаемых документов;

10) подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.

2.14. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) схема расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется образование земельных участков. 

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. 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.
Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется с учетом утвержденных документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, проекта планировки территории, землеустроительной документации, положения об особо охраняемой природной территории, наличия зон с особыми условиями использования территорий, земельных участков общего пользования, территорий общего пользования, 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.
Подготовка схемы расположения земельного участка обеспечивается уполномоченным органом, предусмотренным статьей 39.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если иное не предусмотрено статьей.
Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования для предоставления без проведения торгов может быть обеспечена гражданином или юридическим лицом.
Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования для проведения аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка может быть обеспечена гражданином или юридическим лицом, за исключением случаев образования земельного участка из земель или земельных участков, расположенных в границах субъектов Российской Федерации - городов федерального значения Москвы, Санкт-Петербурга, Севастополя или в границах населенных пунктов.
Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного юридическому лицу на праве постоянного (бессрочного) пользования, может быть обеспечена указанным юридическим лицом. Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования путем раздела земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и предоставленного гражданину или юридическому лицу на праве аренды или безвозмездного пользования, может быть обеспечена указанными гражданином или юридическим лицом.
Подготовка схемы расположения земельного участка в целях его образования для последующего изъятия для государственных или муниципальных нужд может быть обеспечена лицом, в пользу которого изымается земельный участок.
В случае образования земельных участков путем перераспределения земельных участков, находящихся в собственности граждан и предназначенных для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального жилищного строительства, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, подготовка схем расположения земельных участков обеспечивается гражданами, являющимися собственниками таких земельных участков.
Подготовка схемы расположения земельного участка осуществляется в форме электронного документа.
В случае, если подготовку схемы расположения земельного участка обеспечивает гражданин в целях образования земельного участка для его предоставления гражданину без проведения торгов, подготовка данной схемы может осуществляться по выбору указанного гражданина в форме электронного документа или в форме документа на бумажном носителе.
Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа может осуществляться с использованием официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости (далее - орган регистрации прав), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или с использованием иных технологических и программных средств.
Орган регистрации прав обеспечивает возможность подготовки схемы расположения земельного участка в форме электронного документа с использованием официального сайта указанного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» любым заинтересованным лицом за плату. Размер такой платы и порядок ее взимания устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
Подготовка схемы расположения земельного участка в форме электронного документа органами государственной власти или органами местного самоуправления с использованием официального сайта органа регистрации прав в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» осуществляется без взимания платы.
Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;
4) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
Требования к документам (заявление и прилагаемые к нему документы) необходимым для предоставления муниципальной услуги:
- при предоставлении копий прилагаемых документов необходимо предъявлять их оригиналы либо официально заверенные копии документов;
- не должны содержать неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
- при подаче в электронной форме - подписываются электронной подписью, вид которой определяется Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

Подготовка схемы расположения земельного участка, на котором расположены многоквартирный дом и иные входящие в состав такого дома объекты недвижимого имущества, обеспечивается органом государственной власти или органом местного самоуправления, указанными в статье 39.2 Земельного кодекса Российской Федерации, или собственником (собственниками) помещений в многоквартирном доме. В случае подготовки органом государственной власти или органом местного самоуправления указанной схемы расположения земельного участка срок такой подготовки должен составлять не более трех месяцев. Схема расположения земельного участка, на котором расположены многоквартирный дом и иные входящие в состав такого дома объекты недвижимого имущества, до ее утверждения подлежит рассмотрению на общественных обсуждениях или публичных слушаниях в порядке, предусмотренном законодательством о градостроительной деятельности для утверждения проекта межевания территории.
2.15. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены в Уполномоченный орган на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления либо в форме электронных документов использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Порядок и способы направления в Уполномоченный орган заявления с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к формату заявлений и прилагаемых к ним документов, предоставляемых с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» установлены Приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 г. № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату».

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов:

1) в территориальных налоговых органах:

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае если заявителем является юридическое лицо);

б) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае если заявителем является индивидуальный предприниматель); 

2) в территориальном отделе Управления Росреестра по Республике Марий Эл - выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (перераспределяемых земельных участков);

2.16.1. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в пункте 2.16 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.16.3. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, Уполномоченный орган вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных государственных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием ПГУ РМЭ или ЕПГУ и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

а) при обращении в МФЦ и Уполномоченный орган:

1) отсутствие у заявителя – физического лица оригинала документа, подтверждающего его личность;

2) отсутствие у заявителя – юридического лица приказа (или иного документа) о назначении лица, имеющего право действовать без доверенности;

3) отсутствие у представителя заявителя оригинала документа, подтверждающего его личность, и (или) документа, подтверждающего его полномочия;

4) отсутствие в заявлении: фамилии, имени, отчества (при наличии), почтового адреса и подписи заявителя – физического лица; наименования, места нахождения и подписи заявителя – юридического лица;

5) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги или представленные заявителем документы утратили силу на момент обращения за услугой;

6) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

7) наличие у представленных документов повреждений, не позволяющих в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

8) 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 Российской Федерации;

9) 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;

10) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

11) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

12) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

13) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

б) при подаче посредством ПГУ РМЭ или ЕПГУ:
1) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

2) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

3) несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

2.18. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо специалист МФЦ, ответственный за прием документов, он объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

2.19. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

2.20. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.21. Основания приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
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 Российской Федерации;
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 Российской Федерации 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, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

6) разработка схемы расположения земельного участка, образование которого допускается исключительно в соответствии с утвержденным проектом межевания территории.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги

2.23.Плата с заявителя за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 
о  предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.24. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (документов, предусмотренных для получения муниципальной услуги) не должен превышать пятнадцать минут.

2.25. Срок ожидания в очереди заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцать минут.

Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги
2.26. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступивший из МФЦ, в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ РМЭ подлежит регистрации в течение одного дня с момента поступления в Уполномоченный орган.

В случае поступления запроса в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, регистрация производится в ближайший рабочий день, следующий за праздничным или выходным днями.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная                                                                             услуга

2.27. Информация о графике (режиме) работы размещается на видном месте при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного органа. Здание, в котором предоставляется Муниципальная услуга, оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также оборудуется лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

2.28. Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

 7) оказание муниципальными служащими Уполномоченного органа или специалистами МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.29. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Оборудуется доступное место общественного пользования (туалет). 

2.30. Кабинеты оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании структурного подразделения Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 

2.31. Места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми системами, информационными стендами. 

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах Уполномоченного органа размещается следующая информация: 

1) информация о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

2) сроки предоставления Муниципальной услуги; 

3) информация о том, что Муниципальная услуга предоставляется бесплатно;

4) перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется Муниципальная услуга (наименование, номер, дата принятия); 

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов; 

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ и специалистов МФЦ; 

7) шаблон и образец заполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги. 

2.32. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации заявителями. 

2.33. Прием заявителей при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа. 

2.34. Рабочее место муниципального служащего Уполномоченного органа, предоставляющего Муниципальную услугу, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.35. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

1) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

2) наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

3) оперативность и достоверность предоставляемой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

4) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга; 

5) предоставление возможности подачи запроса, а также выдачи заявителю документа по результатам предоставления Муниципальной услуги в МФЦ; 

6) количество взаимодействий заявителя с муниципальными служащими Уполномоченного органа при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность; 

7) установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче запроса и при получении документа по результатам предоставления Муниципальной услуги; 

8) своевременное рассмотрение запроса заявителя, в случае необходимости – с его участием; 

9) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги; 

10) предоставление возможности подачи запроса в форме электронного документа, в том числе с использованием ПГУ РМЭ или ЕПГУ. 

2.36. Критерии оценки качества предоставления Муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде: 

1) доступность информации о порядке предоставления Муниципальной услуги; 

2) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

3) время ожидания ответа на подачу запроса; 

4) время предоставления Муниципальной услуги; 

5) удобство процедур предоставления Муниципальной услуги, включая процедуры записи на прием, подачи запроса, информирования заявителя о ходе предоставления Муниципальной услуги, а также получения документа по результатам предоставления Муниципальной услуги.

2.37. В ходе предоставления Муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Уполномоченного органа не более двух раз (подача запроса и получение документа по результатам предоставления Муниципальной услуги), продолжительность взаимодействий составляет: при подаче запроса – не более 15 минут, при получении документа по результатам предоставления Муниципальной услуги – не более 15 минут. В процессе предоставления Муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Уполномоченный орган за получением информации о ходе предоставления Муниципальной услуги неограниченное количество раз. В процессе предоставления Муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления Муниципальной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество раз. 

2.38. При предоставлении Муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе ПГУ РМЭ или ЕПГУ, заявителю обеспечивается возможность (при наличии технической возможности): 

1) получения информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги; 

2) записи на прием в МФЦ для подачи запроса; 

3) подачи запроса; 

4) получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги; 

5) получения документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги; 

6) досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги; 

7) осуществления иных действий, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

2.39. Предоставление Муниципальной услуги посредством комплексного запроса не осуществляется.

Иные требования к предоставлению  муниципальной услуги,
 в том числе учитывающие особенности предоставления  государственных и 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.40. Услугой, которая является необходимой и обязательной для предоставления Муниципальной услуги, является нотариальная услуга в случае предоставления документов по почте либо в случае не предоставления подлинника.

За предоставление услуги, необходимой и обязательной для предоставления Муниципальной услуги, оказываемой нотариусами оплата взимается в соответствии с расценками, утвержденными нотариальной палатой Республики Марий Эл.

Информационная система, используемая для предоставления муниципальной услуги – ПГУ РМЭ или ЕПГУ (при наличии технической возможности). 

2.41. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

2.42. Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
Электронные документы, подписанные электронной подписью, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

2.43. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде на официальном сайте Уполномоченного органа, ПГУ РМЭ или ЕПГУ.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Предоставление муниципальной услуги 
об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация и доведение до специалиста Отдела имущества заявления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории;

2) рассмотрение заявления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории и проведение экспертизы предоставленных документов специалистом Отдела имущества;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;

4) подготовка и направление заявителю одного из следующих документов:

- постановления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории и направление постановления с приложением указанной схемы заявителю;

- решения об отказе в утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории при наличии оснований.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления об утверждении схемы расположения на кадастровом плане территории (далее – заявление) с документами, указанными в пунктах 2.13, 2.14 административного регламента, непосредственно в Уполномоченный орган.

3.3. Заявитель или его представитель при личном обращении с письменным заявлением и документами, указанными в пунктах 2.13, 2.14 административного регламента, предъявляет должностному лицу уполномоченного органа документ, удостоверяющий его личность, копия которого заверяется должностным лицом, принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению.
3.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, входящих в состав административной процедуры, является специалист Уполномоченного органа.

В ходе приема документов от заявителя (его уполномоченного лица) специалист уполномоченного органа:

определяет предмет обращения и устанавливает личность заявителя, а также в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя личность представителя заявителя, а также их полномочия;

осуществляет сверку копий документов с оригиналами, заверяет их своей подписью и осуществляет проверку на надлежащее их оформление согласно требованиям к форме документов, предусмотренным пунктами 2.13, 2.14 административного регламента;
знакомится с содержанием представленных заявителем документов;

фиксирует факт приема документов, указанных в пунктах 2.13, 2.14 административного регламента, в книге регистрации;

проверяет правильность оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не исполнены карандашом, документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

выдает (направляет способом, указанным в заявлении либо способом которым направлено заявление) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

3.5. При направлении заявителем заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме специалистом уполномоченного органа осуществляются административные действия, предусмотренные в пункте 3.3 Административного регламента, а также осуществляется проверка действительности электронной подписи в соответствии с Правилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 г. № 852.

В случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, специалист Уполномоченного органа в течение трех календарных дней со дня завершения проведения проверки подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.6. Поступившее заявление с прилагаемыми документами регистрируется специалистом уполномоченного органа. При регистрации заявлению присваивается соответствующий регистрационный номер и дата регистрации с фиксированием данных в регистрационно-контрольных формах.
Принятое заявление рассматривается главой Уполномоченного органа /заместителем главы Уполномоченного органа.

По результатам рассмотрения заявления глава Уполномоченного органа /заместитель главы Уполномоченного органа налагает резолюцию на заявлении или в карточке поручения и передает заявление с документами, указанными в пунктах 2.13, 2.14 Административного регламента, специалисту Уполномоченного органа.

3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя и их регистрации, предусмотренной в пунктах 3.2 – 3.6 административного регламента, составляет не позднее следующего рабочего дня со дня поступления в Уполномоченный орган заявления и документов, указанных в пунктах 12,13 административного регламента. 

Результатом административной процедуры, предусмотренной в пунктах 3.2 – 3.6 административного регламента, является получение специалистом Уполномоченного органа заявления с документами, указанными в пунктах 2.13, 2.14 административного регламента, выдача (направление) заявителю расписки в получении документов, а также назначение должностного лица Уполномоченного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Рассмотрение заявления, прилагаемых к нему документов 
и формирование, направление межведомственных запросов

3.8. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Уполномоченного органа на исполнение заявления с документами, указанными в пунктах 2.13, 2.14 Административного регламента.

3.9. Должностным лицом, ответственным за выполнение действий, входящих в состав административной процедуры, является специалист Уполномоченного органа.

Специалист Уполномоченного органа в течение 3 календарных дней со дня поступления к нему заявления и документов, указанных в пунктах 2.13, 2.14 Административного регламента:

проверяет состав представленных документов требованиям пунктов 2.13, 2.14 Административного регламента;

формирует и направляет запрос в форме межведомственного взаимодействия в случае непредставления самостоятельно заявителем документов, указанных в пункте 2.16 Административного регламента.

3.10. В случае представления заявителем всех необходимых документов, соответствующих перечню, предусмотренному пунктами 12, 13 административного регламента, а также представление по собственной инициативе документов, установленных в пункте 2.16 административного регламента, специалист Уполномоченного органа осуществляет подготовку и передачу заявления и документов, прилагаемых к нему, специалисту Уполномоченного органа для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.11. В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных в пункте 2.16 Административного регламента, специалист Уполномоченного органа подготавливает и направляет в течение 3 календарных дней со дня поступления заявления с использованием межведомственного информационного взаимодействия запрос о представлении в Уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных в пункте 2.16 административного регламента, в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл.

3.12. При поступлении в Уполномоченный орган по межведомственному запросу от органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации документов, предусмотренных в пункте 2.16 Административного регламента, специалист Уполномоченного органа осуществляет административное действие, предусмотренное пунктом 3.10 Административного регламента.

3.13. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной в пунктах 3.8-3.12 Административного регламента, не должен превышать 10 календарных дней с даты регистрации заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

Результатами административной процедуры, предусмотренной в пунктах 3.8-3.12 Административного регламента, являются:

установление факта непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.13, 2.14 Административного регламента;
получение сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости;

 неполучение от заявителя документов, указанных в пункте 3.10 Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.14. Основаниями для начала административной процедуры являются:

- получение специалистом Уполномоченного органа всех необходимых документов, соответствующих перечню, предусмотренному пунктами 12, 13 Административного регламента, а также представление по собственной инициативе документов, установленных в пункте 2.16 Административного регламента;
- установление факта непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктами 12, 13 Административного регламента;
- получение сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, о зарегистрированном праве собственности на земельный участок.

3.15. Специалист Отдела имущества в течение двух календарных дней после получения документов, указанных в пункте 2.14 настоящего административного регламента, готовит, визирует и направляет на согласование руководителю Отдела имущества один из следующих документов:

1) проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;

2) при наличии оснований для отказа – проект письма об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.16. Руководитель Отдела имущества рассматривает представленный документ, проверяет правомерность его подготовки, возвращает на доработку или визирует его и передает главе Уполномоченного органа.
3.17. Глава администрации подписывает проект решения, либо возвращает на доработку. специалисту Отдела имущества. Максимальный срок исполнения административного действия составляет один календарный день со дня поступления проектов решений на подпись.

3.18. Заместитель главы Уполномоченного органа со дня поступления подписанного решения на регистрацию:

- фиксирует принятое решение путем выполнения на решении регистрационной записи (дата и номер решения) и путем выполнения регистрационной записи в журнале учета решений;

- передаёт руководителю или специалисту Отдела имущества экземпляр решения.

3.19. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1-13 пункта 2.17 настоящего Административного регламента.

3.20. После подписания документов, являющихся результатом административной процедуры, специалист Отдела имущества обеспечивает их отправку или выдачу заявителю. Максимальный срок направления или выдачи составляет два календарных дня со дня поступления документов специалисту отдела.

3.21. Способом фиксации результата административной процедуры является один из документов, предусмотренных пунктом 2.4 Административного регламента, направляемый (выдаваемый) заявителю.

3.22. В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:
1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;

2) адрес земельного участка или при отсутствии адреса земельного участка иное описание местоположения земельного участка;

3) 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 Единый государственный реестр недвижимости;

4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;
5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.
3.23. Срок действия постановления об утверждении схемы расположения земельного участка составляет два года. 

3.24. В постановлении об утверждении схемы расположения земельного участка указывается на право гражданина или юридического лица, обратившихся с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права собственности муниципальной собственности на образуемый земельный участок.
3.25. Уполномоченный орган, принявший решение, предусматривающее утверждение схемы расположения земельного участка, обязана направлять в срок не более чем пять рабочих дней со дня принятия указанного решения в орган регистрации прав указанное решение с приложением схемы расположения земельного участка, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. Сведения, содержащиеся в указанных решении и схеме, подлежат отображению на кадастровых картах, предназначенных для использования неограниченным кругом лиц.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.26. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является поступление специалисту Отдела имущества подписанного постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, либо об отказе в предоставление муниципальной услуги.
Специалист Отдела имущества направляет (выдает) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в срок не позднее чем 3 рабочих дня со дня принятия уполномоченным органом соответствующего решения.
Направление (выдача) заявителю документов осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении. 
Результатом административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.26 Административного регламента, является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной пунктом 4.6 Административного регламента, составляет 3 рабочих дня со дня принятия уполномоченным органом постановления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо решения об отказе в предоставление муниципальной услуги.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.27. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган посредством почтовой связи, либо непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган с заявлением в произвольной форме о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки.

Регистрация заявления о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.26 настоящего Административного регламента.

Заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок рассматривается специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации в уполномоченном органе такого заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и направляет заявителю новые документы, в которые внесены соответствующие исправления в срок 5 календарных дней со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок 2 календарных дня со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок.

Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в который внесены исправления: вручается заявителю лично или направляется почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Проактивное предоставление Муниципальной услуги 
3.28. Проактивное предоставление Муниципальной услуги не применяется 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Муниципальные служащие Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями Административного регламента. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Уполномоченного органа положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руководителем Уполномоченного органа. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и выполнения муниципальными служащими Уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.4. Предметом контроля является выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.5. В целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей Уполномоченным органом проводятся плановые и внеплановые проверки.

4.6. Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже 1 (одного) раза в год. При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги;

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения положений Административного регламента.

4.8. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 
в ходе предоставления муниципальной услуги
4.9. Ответственность за надлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на руководителя Уполномоченного органа. 

4.10. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.11. В случае выявления нарушений законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл, положений Административного регламента, а также прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.12. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме проверки соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений должностными лицами Уполномоченного органа, соблюдения и исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, а также положений Административного регламента. 

4.13. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 

4.14. Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган и получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственных или муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в том числе являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл 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, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственной услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» либо в Департамент информатизации и связи Республики Марий Эл, являющийся учредителем АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» (далее – Департамент связи). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» подаются руководителю многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» подаются Департаменту связи или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Марий Эл.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ», его работника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ», Департаменту связи, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ», 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

VI. Особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» и Уполномоченным органом. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между АУ Республики Марий Эл «Дирекция МФЦ» и иным МФЦ.

6.2. В случае подачи документов в Уполномоченный орган посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законного представителя заявителя - в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя - в случае обращения юридического лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;

в) проводит проверку правильности заполнения обращения;

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью (далее - ЭП);

ж) направляет копии документов и реестр документов в Уполномоченный орган:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

6.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за выполнение административной процедуры, передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующий МФЦ результат предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги заявителю;

на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Уполномоченного органа, по результатам рассмотрения представленных заявителем документов не позднее двух дней с даты их получения от Уполномоченного органа сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также о возможности получения документов в МФЦ.

6.4. При вводе безбумажного электронного документооборота административные процедуры регламентируются нормативным правовым актом Республики Марий Эл, устанавливающим порядок электронного (безбумажного) документооборота в сфере муниципальных услуг.

_____________

Приложение № 1
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков

 на кадастровом плане территории»
Главе администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл

______________________________________________

от ____________________________________________
          (Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего личность)

______________________________________________

______________________________________________
______________________________________________

Почтовый адрес:________________________________

                                        (адрес места жительства)

______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________

Контактный телефон: ___________________________

Адрес электронной почты: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков

на кадастровом плане территории

В целях _______________________________________________________________________

прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории: местоположение______________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

(указывается адрес или описание местоположения земельного участка)

площадью _______________ кв.м, кадастровый номер (при наличии)_________________________, категория земель ___________________________________________, вид разрешенного использования _______________________________________________________________________. 
Перечень всех зданий, строений, сооружений, находящихся на земельном участке: 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта, кадастровый (инвентаризационный) номер, адресные ориентиры)

К заявлению прилагаются:

· копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

· схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;

· документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя.

Заявитель: ____________/_______________                             «_____»________________20___ год
                                      (подпись)        (ФИО)

Согласие на обработку своих персональных данных

Я ___________________________________________________________________________________
должность, Ф.И.О

Адрес________________________________________________________________________________
_______________________________                  _____________________________________________
документ удостоверяющий личность,                                                                                  номер документа

_____________________________________________________________________________________
Дата выдачи, орган, выдавший документ

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое бессрочное согласие администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (адрес: Республика Марий Эл, пгт. Параньга ул. Новая д.4) на обработку моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, семейное положение, контактный телефон, ИНН, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл, обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка.

Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения.

Заявитель: ____________/_______________                             «_____»________________20___ год
                                      (подпись)        (ФИО)

Приложение № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение схемы расположения 

земельного участка или земельных участков

 на кадастровом плане территории»
Главе администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл

______________________________________________

от_____________________________________________

(организационно-правовая форма юридического лица, полное наименование)

Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц: серия ______ № __________ от __________ 20___ г.

юридический адрес: _______________________________

                                           (местонахождение юридического лица)

__________________________________________________________________________________________________

почтовый (фактический) адрес: ______________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ОГРН____________________________________________

ИНН ____________________________________________

Контактный телефон ______________, факс ___________ Адрес электронной почты __________________________

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

В целях _______________________________________________________________________

прошу утвердить схему расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане территории: местоположение______________________________________________________ _____________________________________________________________________________________

                                                        (указывается адрес или описание местоположения земельного участка)

площадью ________ кв.м,  кадастровый номер (при наличии)_______________________, категория земель ___________________________________________, вид разрешенного использования ___________________________________________________________. 
Перечень всех зданий, строений, сооружений, находящихся на земельном участке: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта, кадастровый (инвентаризационный) номер, адресные ориентиры)

К заявлению прилагаются:

· копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

· схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков;

· документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;

· заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

Заявитель: __________________________________________                        «_____»________20__ год

         М.П.                             (должность, подпись ,Ф.И.О)                                                                     

Согласие на обработку своих персональных данных

Я ___________________________________________________________________________________
должность, Ф.И.О
Адрес________________________________________________________________________________
_______________________                                                    ___________________________________
документ удостоверяющий личность



            номер документа

_____________________________________________________________________________________
Дата выдачи, орган, выдавший документ
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое бессрочное согласие администрации Параньгинского муниципального района Республики Марий Эл (адрес: Республика Марий Эл, пгт. Параньга ул. Новая д.4) на обработку моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, семейное положение, контактный телефон, ИНН, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл, обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка.
Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения.
Заявитель: ____________/_______________                             «_____»________________20___ год
                                      (подпись)        (ФИО)
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