УТВЕРЖДЕН
Постановлением Администрации
города Норильска
от 28.10.2011 №  517
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории
1. Общие положения
1.1.
Настоящий административный регламент (далее по тексту – Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, создания благоприятных условий для ее получателей. Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги; сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля и ответственность должностных лиц органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.
1.2.
Муниципальная услуга по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее по тексту - муниципальная услуга), включена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых Администрацией города Норильска, за № ____.
1.3.
Органом предоставления муниципальной услуги является Управление архитектуры и градостроительства Администрации города Норильска (далее по тексту - Управление).
1.4.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
-
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
-
Водный кодекс Российской Федерации от 03.06.2006 № 74-ФЗ;
-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;
-
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
-
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
-
Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;
-
Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
-
Федеральный закон от 23.11.1995 № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;
-
Федеральный закон от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
решение Норильского городского Совета депутатов от 10.11.2009 № 22-533 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования город Норильск»;
-
постановление Администрации города Норильска от 20.05.2011 № 239     «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для строительства» (далее - Постановление № 239);
-
постановление Администрации города Норильска от 04.07.2011 № 348     «Об утверждении Порядка распоряжения земельными участками, находящимися в государственной или муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством» (далее – Постановление № 348);
-
постановление Администрации города Норильска от 17.05.2011 № 223     «Об утверждении Порядка предоставления земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, в собственность гражданам и юридическим лицам - собственникам зданий, строений, сооружений» (далее – Постановление № 223).
1.5.
Результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящий Административным регламентом является:
-
изготовление и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, для целей, не связанных со строительством, с распоряжением Администрации города Норильска об ее утверждении;
-
изготовление и выдача схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, для целей, связанных со строительством, с распоряжением Администрации города Норильска об ее утверждении;
-
отказ в изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
1.6.
Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, обратившимся в Управление за предоставлением данной муниципальной услуги (далее по тексту - Заявитель).
1.7.
Заявление об изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее по тексту - Заявление) - это запрос Заявителя в письменном виде по форме, утвержденной распоряжением начальника Управления.
1.8.
Текст настоящего Административного регламента размещен на официальном сайте муниципального образования город Норильск http://www.norilsk-city.ru в сети Интернет.
1.9.
Сроки, указанные в настоящем Административном регламенте, исчисляются в календарных днях, если иное специально не оговорено в тексте документа.
1.10.
Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена блок- схемой (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории».
2.2.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
-
регистрация Заявления - в день поступления Заявления в Управление;
-
рассмотрение Заявления и приложенных к нему документов в срок не более 5 дней с даты регистрации в Управлении Заявления;
-
изготовление и выдача Заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, для целей, связанных или не связанных со строительством, с распоряжением Администрации города Норильска об ее утверждении - 30 дней с даты регистрации Заявления;
-
подготовка и выдача Заявителю отказа в изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории – 14 дней с даты регистрации Заявления.
2.3.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.4.
Муниципальная услуга предоставляется на основании следующих документов:
-
Заявление по одной из типовых форм, утвержденных распоряжением начальника Управления. К оформлению Заявления предъявляются следующие требования: Заявление должно быть написано разборчивым почерком, с указанием всех реквизитов, по типовой форме и подписано Заявителем или его уполномоченным представителем;

-
копии паспорта (для физических лиц и уполномоченных представителей юридических лиц);
-
копии доверенности (для уполномоченных представителей физических и юридических лиц);
-
копии учредительных документов юридического лица, свидетельств о постановке на учет юридического лица в Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Норильску Красноярского края, приказа о назначении руководителя на должность, иных документов, подтверждающих полномочия руководителя юридического лица (для юридических лиц);

-
схема и (или) описание примерного местоположения, размера земельного участка (в произвольной форме).
2.4.1.
Для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, на котором расположены объекты недвижимого имущества Заявителем помимо документов, указанных в п. 2.4. настоящего Административного регламента, предоставляется:
· копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
-
копии свидетельств о государственной регистрации права на объекты недвижимого имущества, расположенные на испрашиваемом земельном участке, или выданная не более чем за один месяц до дня подачи Заявления выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объекты недвижимого имущества, расположенные на испрашиваемом земельном участке; 
-
копии документов, подтверждающих право приобретения Заявителем земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством (при наличии таких прав у Заявителя).

2.4.2.
Для изготовления и утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, для целей, связанных со строительством, Заявителем помимо документов, указанных в п. 2.4. настоящего Административного регламента, предоставляется:
-
акт о выборе земельного участка;

-
технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, выполненные в соответствии с Постановлением правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83                      «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно- технического обеспечения»;

-
положительное санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным нормам и правилам;

-
положительная экологическая экспертиза (в случае строительства на земельном участке объекта капитального строительства, оказывающего прямое или косвенное негативное воздействие на окружающую среду);

-
положительное заключение уполномоченного федерального органа Росприроднадзора (в случае строительства объекта капитального строительства на земельном участке, расположенном в границах водоохранных зон и прибрежных защитных полос).
2.4.3.
Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в абз. 3,4 пп. 2.4.1., 2.4.2. настоящего Административного регламента запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.5.
В приеме Заявления и документов для предоставления муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
-
Заявление подано не по форме, утвержденной распоряжением начальника Управления;
-
в Заявлении не заполнены необходимые реквизиты или данное Заявление не подписано;
-
Заявление подписано неуполномоченным лицом;
2.6.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-
решение Комиссии по согласованию предоставления земельных участков в аренду и иное пользование об отказе в согласовании предоставления земельного участка, для целей, не связанных со строительством;
-
отрицательное санитарно-эпидемиологическое заключение о соответствии предполагаемого использования земельного участка санитарным нормам и правилам;
-
отсутствие технических условий подключения объекта к сетям инженерно- технического обеспечения;
-
отрицательное заключение экологической экспертизы (в случае строительства на земельном участке объекта, оказывающего прямое или косвенное негативное воздействие на окружающую среду);
-
отрицательное заключение уполномоченного федерального органа Росприроднадзора (в случае строительства объекта на земельном участке, расположенном на землях особо охраняемых территорий и объектов, в границах водоохранных зон и прибрежных защитных полос);
2.7.
Заявление и прилагаемые к нему документы представляются Заявителем в Управление лично или посредством направления документов по почте.
2.8.
Срок приема специалистом Управления документов для предоставления муниципальной услуги при их представлении в Управление лично Заявителем не должен превышать 40 минут.
2.9.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем Заявления и прилагаемых к нему документов или при обращении физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации не должен превышать 40 минут, а при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.
2.10.
Дни и время приема Заявителей по вопросам подачи Заявления и прилагаемых кему документов и/или при обращении физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации:
понедельник, среда - с 09.30 до 17.30,
обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00,
технические перерывы - с 11.00 до 11.30 и с 15.30 до 16.00.
2.11.
Адрес, по которому осуществляется прием Заявителей по вопросам подачи Заявлений и документов и/или физических лиц или представителей юридических лиц в целях получения консультации:
-
Красноярский край, город Норильск, район Центральный, ул.Кирова, д.21 кабинеты 509, 510, 511.
2.12.
Телефоны Управления:
-
(3919) 34-26-16, 34-21-44 (отдел по землеустройству),
-
(3919) 34-63-19 (приемная), факс: (3919) 34-69-38.
2.13.
Консультирование Заявителей и/или физических лиц и представителей юридических лиц по вопросам перечня документов, необходимых для предоставления Управлением муниципальной услуги; времени приема, порядка и сроков выдачи документов, о ходе исполнения муниципальной услуги, иным организационным вопросам предоставления Управлением муниципальной услуги осуществляется:
-
в устной форме при личном обращении вышеуказанных лиц, а также при обращении по телефону (34-26-16, 34-21-44);
-
в письменной форме по письменному запросу вышеуказанных лиц о получении консультации;
-
по электронной почте при поступлении запроса вышеуказанных лиц о получении консультации в электронном виде (электронный адрес: arch_norilsk@mail.ru).
2.14.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей и/или физических лиц и представителей юридических лиц специалисты отдела по  землеустройству Управления в вежливой форме четко и подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, фамилии и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, который может ответить на поставленный вопрос или же обратившемуся Заявителю и/или физическому лицу и представителю юридического лица должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации этого обращения.
2.15.
Прием физических лиц и представителей юридических лиц, в том числе, Заявителей, ведется в порядке общей очереди.
2.16.
Информация об адресах, телефонах Администрации города Норильска, Управления, электронной почте размещается на информационном стенде Управления и на официальном сайте муниципального образования город Норильск http://www.norilsk-city.ru в сети Интернет.
2.17.
При наличии технической возможности Заявителя предоставление муниципальной услуги возможно в электронном виде посредством сети Интернет. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде включает:
-
предоставление бланков Заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.18.
Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.
-
центральный вход в здание, в котором располагается Управление, оборудован информационной конструкцией (вывеской), содержащей наименование Управления;
-
места ожидания оборудованы креслами, количество мест ожидания определяется исходя из возможностей для их размещения в здании;
-
места получения информации, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;
-
место заполнения необходимых документов оборудовано столом и стулом;
-
здание, в котором располагается Управление, имеет пост охраны, оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.19.
На информационных стендах Управления размещается следующая информация:
-
место нахождения и график работы Управления;
-
номера телефонов для справок;
-
номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование;
-
адрес официального сайта муниципального образования город Норильск в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:   www.norilsk-city.ru; 
-
адрес электронной почты Управления: arch_norilsk@mail.ru;
-
выдержки из текста настоящего Административного регламента;
-
формы Заявлений о предоставлении муниципальной услуги, утвержденные распоряжением начальника Управления;
-
порядок получения консультации физическими лицами и представителями юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
-
описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
-
перечень, образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним;
-
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов и организаций, в которых физические лица и представители юридических лиц могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, режим приема граждан.
2.20.
Показателем, характеризующим доступность муниципальной услуги, является среднее время ожидания при подаче Заявителем Заявления и прилагаемых к нему документов и при получении Заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
2.21.
Показателями, характеризующими качество муниципальной услуги, являются:
-
количество жалоб, поступивших в Управление и (или) в Администрацию города Норильска на действия (или бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги;
-
соблюдение Управлением сроков, указанных в п. 2.2. настоящего Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры. Состав, последовательность и сроки их
выполнения
3.1.
Исполнение муниципальной услуги Управлением включает следующие административные процедуры:
-
проверка, прием и регистрация Заявления с документами Заявителя;
-
рассмотрение Заявления и документов Заявителя Управлением;
-
изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;
-
выдача Заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и распоряжения Администрации города Норильска об ее утверждении;
-
подготовка и выдача Заявителю отказа в изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
3.2.
Прием Заявления и документов, указанных в п. 2.4., пп. 2.4.1., 2.4.2. настоящего Административного регламента, осуществляется сотрудником отдела по землеустройству Управления. Прием Заявления с документами производится при отсутствии оснований для его отказа, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента.
3.2.1.
При приеме Заявления с документами, лично представленных Заявителем, последнему выдается расписка о приеме документов по типовой форме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) с обязательным указанием даты и времени приема документов. При приеме Заявления с документами, поступившими по почте, Заявление регистрируется в день его поступления в Управление.
Принятое Заявление подлежит регистрации путем присвоения входящего регистрационного номера в журнале учета входящих документов, который ведется на бумажном или электронном носителе.
3.2.2.
При наличии одного из оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента, документы должны быть возвращены Заявителю.
В случае, если Заявление с документами подано при личном обращении Заявителя, сотрудник отдела по землеустройству Управления обязан возвратить Заявителю Заявление и документы и устно разъяснить Заявителю причины отказа в приеме Заявления и документов.
Если документы поступили по почте, они возвращаются Заявителю в срок не позднее 5 дней с даты их регистрации в Управлении заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному Заявителем в Заявлении, с приложением письма за подписью начальника Управления с обоснованием причин отказа в приеме Заявления и документов.
3.3.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела по землеустройству Управления в срок не позднее 14 дней с даты регистрации в Управлении Заявления и документов Заявителя подготавливает Заявителю письмо за подписью начальника Управления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
Письмо выдается Заявителю под роспись лично в руки или направляется по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному Заявителем в Заявлении.
3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.6. настоящего Административного регламента, подготовка и оформление проектов документов, указанных в п. 1.5 Административного регламента, осуществляется сотрудником отдела по землеустройству Управления с учетом сроков, установленных настоящим Административным регламентом и регламентом Администрации города Норильска, утвержденным Главой города Норильска от  23.08.2004 № 1534.

3.5. Выдача Заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и распоряжения Администрации города Норильска об ее утверждении или письма начальника Управления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудником отдела по землеустройству Управления в порядке, указанном в абзаце 2 п. 3.3 Административного регламента. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.
Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего и внепланового контроля.
4.2.
Текущий контроль за соблюдением сотрудниками Управления установленной последовательности и сроков выполнения административных процедур, определенных Постановлением № 239, Постановлением № 348, Постановление № 223 и настоящим Административным регламентом, за качественной проверкой представленных Заявителем документов, за своевременным обеспечением обновления информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования город Норильск, осуществляется начальником отдела по землеустройству Управления, заместителем начальника Управления по землеустройству, начальником Управления.
4.3.
Внеплановый контроль за исполнением сотрудниками Управления Постановлений № 239, № 348, № 223 и настоящего Административного регламента проводится начальником Управления на основании жалоб Заявителей на действия (бездействие) сотрудников Управления в ходе предоставления муниципальной услуги. Для проведения внепланового контроля распоряжением начальника Управления может быть создана рабочая группа из числа сотрудников Управления.
4.4.
В случае выявления нарушений требований Постановлений № 239, № 348, № 223 и настоящего Административного регламента, виновные сотрудники Управления привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации города Норильска, утвержденными постановлением Администрации города Норильска от 28.04.2007 № 872.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.
Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Управления в досудебном порядке.
5.2.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
5.3.
Заявитель может обжаловать решения, действия (бездействие):
-
должностных лиц, муниципальных служащих Управления – начальнику Управления;
-
начальника Управления - заместителю Главы Администрации города Норильска по собственности и развитию предпринимательства;
-
заместителя Главы Администрации города Норильска по собственности и развитию предпринимательства - Главе Администрации города Норильска.
Заявители также вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги.
5.4.
Заместитель Главы Администрации города Норильска по собственности и развитию предпринимательства проводит личный прием Заявителей.
При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.5.
При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней с даты регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (при необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения), уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.
5.6.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный – если обращение направлено по электронной почте), по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату. 
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
-
основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-
иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7.
Должностное лицо Администрации города Норильска, получившее обращение Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ на обращение в установленный п. 5.5. настоящего Административного регламента срок.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством РФ должностного лица (лиц), ответственного (-ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.8.
Ответ на обращение не дается, если:
-
в письменном обращении не указаны: фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-
в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);
-
если текст письменного обращения не поддается прочтению.
Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.
5.9.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.
5.10.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных служащих Администрации города Норильска, нарушении ими положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
-
по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте муниципального образования город Норильск;
-
на официальный сайт муниципального образования город Норильск:     www.norilsk-citi.ru и по электронной почте Администрации города Норильска: kans@norilsk-city.ru.
Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:
-
фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
-
должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего Администрации города Норильска, при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя (получателя муниципальной услуги);
-
суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействие);
-
сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.
5.11.
Письменное обращение Заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденному постановлением Администрации города Норильска от  28.10.2011 № 517
Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории






















Приложение № 2
Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденному постановлением Администрации города Норильска от   28.10.2011 №  517
ТИПОВАЯ ФОРМА РАСПИСКИ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
Расписка о приеме документов по запросу о предоставлении муниципальной услуги 
по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка 
на кадастровом плане территории
По запросу о предоставлении муниципальной услуги Заявителем _____________________________________________________________________________ 
(указать Ф.И.О. гражданина/ ________________________________________________________________________________________________
либо наименование юридического лица)
«______» ______________201__ г представлены следующие документы:
1. ___________________________________________________ на ___л. в ____экз.
(указать название и реквизиты документа)
2. ___________________________________________________ на ___л. в ____экз.
(указать название и реквизиты документа)
3. ……..
Документы поданы (указать нужное):


Указанные в настоящей расписке документы приняты «____» _______ 201__г   _____________________________________________________________________________
(указать наименование должности, Ф.И.О. лица, принявшего документы)
Подпись лица, оформившего расписку:_______________________
Экземпляр настоящей расписки получил «______» ____________ 201___г:
______________     _____________________________________________________________
(подпись Заявителя)         (Ф.И.О. Заявителя полностью/ наименование юридического лица и Ф.И.О, наименование



 _____________________________________________________________

    должности лица, действующего от имени Заявителя без доверенности/ Ф.И.О.
______________________________________________________________

   лица, действующего от имени Заявителя по доверенности, реквизиты доверенности)
Экземпляр настоящей расписки направлен Заявителю почтовым отправлением
«____» _____________ 201__г  (Заполняется при получении по почте запроса о предоставлении  
муниципальной услуги)
Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденному постановлением Администрации города Норильска от  28.10.2011 №  517
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОРИЛЬСКА
	
	_____________________________
(наименование должности, Ф.И.О. руководителя организации, индивидуального предпринимателя, гражданина)
_____________________________ (адрес организации, индивидуального предпринимателя, гражданина)


	Управление архитектуры и градостроительства
 Администрации города Норильска
	
	

	ул. Кирова, д. 21, г. Норильск, 
Красноярский край,663300
Телефон: 34-63-19 Факс: (3919) 34-69-38
e-mail: arch_norilsk@mail.ru
http://www.norilsk-сity.ru
	
	

	от «_____» _____________201___ г № 190-_________
	
	

	на №___________ от «_____» ____________201____ г

	
	


Уважаемый _______________________________________________________!
(Ф.И.О. руководителя организации, индивидуального предпринимателя, гражданина)
Рассмотрев представленное Вами заявление о предоставлении муниципальной услуги, сообщаю следующее. Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории_________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
(указать местоположение,
_____________________________________________________________________________
адресные ориентиры земельного участка)
Управлением архитектуры и градостроительства Администрации города Норильска не могут быть осуществлены по следующим причинам:________________________________
______________________________________________________________________________________________________
(указать причины отказа)

Отказ в изготовлении и утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории Вы вправе обжаловать во внесудебном или в судебном порядке в течение трех месяцев с момента получения настоящего уведомления.
Начальник управления– 
главный архитектор города
(подпись)

________________________









(Ф.И.О.)
исп. Ф.И.О.
тел.
Подача Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги





Проверка наличия оснований для отказа в приеме документов





Наличие оснований для отказа в приеме документов





нет





да





Прием и регистрация Заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Отказ в приеме документов





Рассмотрение Заявления с документами и определение наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Изготовление и утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории и проекта распоряжения об ее утверждении





нет





да





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача оформленных документов Заявителю





- при личном обращении Заявителя





- почтовым отправлением Заявителя








