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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ -

КАДОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28 июня  2011 года  № 68-п
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги

«Приём  заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»


В целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 25.04.2011г. N 45 - п       «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципальными учреждениями, структурными подразделениями администрации муниципального образования – Кадомский  муниципальный район», постановлением администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 20.05.2011г. N 49 – п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образования – Кадомский муниципальный район», руководствуясь статьёй 44 Устава муниципального образования – Кадомский муниципальный район, администрация муниципального образования  – Кадомский муниципальный район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём  заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее - административный регламент).

2.Отделу экономического развития и сельского хозяйства администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район (Л.В.Скворцова) обеспечить размещение административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования (www. adm.kadom.ru) и Портале муниципальных услуг администрации  муниципального образования  (http://www.adm.kadom.ru/uslugy.html). 
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3.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 29.11.2010 N64-п «Приём  заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике Н.В.Бурмистрова.

Глава муниципального образования 

-Кадомский муниципальный район                                                В.В. Щевьёв.

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Кадомский муниципальный район

от 28 июня 2011г. №68-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании

 проектов границ земельных участков»

1. Общие   положения
       1.1 Цели разработки административного регламента
            Административный регламент представления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее-Муниципальная услуга) для физических и юридических лиц (далее - Заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по утверждению схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории Кадомского муниципального района. 
        1.2. Заявители муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица                             (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности, индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении земельного участка в аренду, собственность или бессрочное пользование.
       1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
       1.3.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

-  непосредственно в отделе земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район по адресу: 391670, Рязанская область, р.п.Кадом., ул.Ленина, д.37;
-  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

      1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район (далее – Отдел), приводятся в приложении к Административному регламенту (Приложение № 1).

 При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством официального сайта администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район ( www.adm.kadom.ru) и портала муниципальных услуг администрации муниципального образования (http://www.adm.kadom.ru / uslugy.html).
      1.3.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
     1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

  - текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-  блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

-  перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

-  образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

-  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

-  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.

     1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
     1.3.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

      1.3.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

-  о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

-  об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

-  о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
      1.3.8. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
      1.3.9. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

       1.3.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

       1.3.11. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения  Отдела.
       1.3.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

     1.3.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

                  1.3.14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-  перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-  источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-  времени приема и выдачи документов;

-  сроков предоставления Муниципальной услуги;

-  порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
     1.3.15. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. 
 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00-13:00

14:00-17:00

	Вторник
	08:00-13:00

14:00-17:00

	Среда
	08:00-13:00

14:00-17:00

	Четверг
	08:00-13:00

14:00-17:00

	Пятница
	Не приемный день

(обработка документов)


     1.3.16. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
     1.3.17. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги.       

       2.1.1. Настоящий Регламент  регулирует предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».

       2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

       2.2.1. Муниципальная  услуга  предоставляется администрацией муниципального образования – Кадомский муниципальный район и осуществляется через - Отдел земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования - Кадомский муниципальный район                (далее - Отдел).

       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:
            -выдача заявителю  утвержденной схемы расположения земельных участков на кадастровом плане ( карте) территории, распоряжения администрации муниципального образования –Кадомский муниципальный район утверждающего схему расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории.

           - выдача (направление) заявителю уведомления, подписанного главой администрации, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления со всеми документами.
При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.

     2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
      2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете от 25 декабря 1993 года № 237);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской федерации, 2006, №19, ст.2060);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в « Российской газете» от 08 октября 2003 года № 202.)
           - Земельным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001);

- Федеральным Законом Российской Федерации № 221-ФЗ от 24.07.2007 года «О государственном кадастре недвижимости» (в ред. от 27.12.2009 г.), (текст Федерального Закона опубликован в «Собрании законодательства  РФ» 30.07.2007 г., №31, ст.4017).

-Федеральным Законом Российской Федерации № 78-ФЗ от 18.06.2001 года «О землеустройстве» (в ред. 13.05.2008 года № 66-ФЗ)  (текст Федерального Закона опубликован в издании «Парламентская газета» №114-115 ,23.06.2001 г.)

-  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в "Российской газете", 30.07.2010 N 168; Собрание законодательства РФ,   02.08.2010, N 31, ст. 4179);

            -Уставом муниципального образования – Кадомский муниципальный район, утвержденного решением Думы муниципального образования – Кадомский муниципальный район от 28 февраля 2011 года №37 (текст Устава опубликован в  Информационном бюллетени Думы МО – Кадомский муниципальный район № 7 от 15.04.2011 года),

          -Положением о порядке предоставления земельных участков на территории муниципального образования – Кадомский муниципальный район, утвержденным решением Думы МО –Кадомский муниципальный район  №174 от 04 декабря 2009 года. (текст Положения  опубликован в Информационном бюллетени Думы МО - Кадомский муниципальный район №14 от 04.12.2009 г.)

       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.6.1. Необходимые документы представляемые в Отдел:

            заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Приложением №3 к настоящему  Регламенту с указанием:

           а) для граждан - фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

           б) для юридических лиц - наименование (с указанием  организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица;

           в) цели  и использования земельного участка;

           г)  местоположения земельного участка;

           д) примерного размера земельного участка.

           К  заявлению прилагаются следующие документы:
           1)  копия паспорта - для физических лиц, копии уставных документов - для юридических лиц;

           2) документы, подтверждающие права на объекты недвижимости                         (свидетельство о праве собственности,  свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - если имеются);

           3) документы,  подтверждающие права на земельный участок                                 (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли - продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - если имеются);

            4) кадастровый план (карта) территории;

            5) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

            6) технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости;

            7) акт выбора земельного участка (в случае формирования земельного участка в целях проектирования и строительства капитальных объектов);

            8) два экземпляра схемы расположения земельного участка (земельных участков) на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в пределах границ муниципального образования - Кадомский муниципальный район.

2.6.2. При предоставлении заявителями копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.

В случае, если заявление и документы на предоставление муниципальной услуги получены администрацией округа по почте, они должны быть нотариально удостоверены заявителем.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Заявление заполняется лично заявителем либо его представителем, наделенным правом представлять законные интересы заявителя. Все документы должны быть целыми (не порваны).

           2.7. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

            2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

           - отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации, установленной пунктом 2.6.1. настоящего регламента;

           - отсутствие документов, прилагаемых к заявлению, установленных пунктом 2.6.1. настоящего регламента.
-несоответствие схемы расположения земельного участка на топографической основе требованиям градостроительного, земельного, экологического законодательства и другим условиям использования территории, на которой располагается земельный участок;

- наличие нескольких заявлений на один и тот же земельный участок.
           Документы возвращаются заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не  позднее 7 дней со дня приема  заявления.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

2.9.2. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2.9.3. Территории, прилегающие к месторасположению администрации округа, могут быть оборудованы местами для парковки автотранспортных средств, при этом на стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее двух мест - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.9.4. Входы в помещение администрации  могут быть оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.9.5. Центральный вход в здание администрации  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике ее работы.

2.9.6. Помещения администрации  должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим нормам и оборудуются средствами противопожарной защиты.

2.9.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.9.8. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение информации оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации, но не может составлять менее 5 мест.

2.9.9. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.10. Прием и консультирование граждан в целях обеспечения конфиденциальности осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. При этом не допускается одновременный прием двух и более заявителей.

2.9.11. Окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.9.12. Рабочее место специалиста администрации округа, по возможности, оборудуется персональным компьютером с доступом к печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.9.13. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

1) извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) административный регламент с описанием порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности входят:

время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

место расположения органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

стоимость конечного результата муниципальной услуги (для платных услуг);

наличие льгот для определенных категорий заявителей.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;

достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

точность выполняемых обязательств по отношению к заявителю;

культура обслуживания (вежливость, этичность) заявителей;

качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения

           3.1 Последовательность административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги.
           3.1.1 Последовательность административных процедур при предоставлении  муниципальной услуги в соответствии с Приложением 2 к настоящему  Регламенту.
            Предоставление муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

            - прием и регистрация заявления и  предоставленных документов;

             - утверждение и выдача схемы.
             - подготовка распоряжения администрации муниципального образования об утверждении проекта границ.
           3.1. 2. Прием заявления и требуемых документов:

             заявление и комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляются заявителем в уполномоченный орган;

             поступившие документы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции.
.

           3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
          3.2.1.  Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является его обращение с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, лично, через законного представителя или по почте в администрацию  муниципального образования – Кадомский муниципальный район в Отдел земельных и имущественных отношений администрации.

          3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за выполнение данной услуги:

1) проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных в нем данных представленному документу, удостоверяющему личность заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, не заверенных нотариально, на последних делает надпись "Копия верна", ставит свою подпись, фамилию и дату сверки копии;

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;

5) при наличии обстоятельств, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента, отказывает заявителю в приеме документов, устно объясняет причину отказа. На этом предоставление муниципальной услуги прекращается;

6) при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает заявление и представленные документы. На этом предоставление муниципальной услуги прекращается.

Если при установлении факта отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в данном пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в описи документов выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, один экземпляр описи выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов, второй экземпляр приобщается к пакету документов, представленных на предоставление муниципальной услуги;
7) Принятое заявление  с сопроводительной запиской направляется главе администрации муниципального образования для визирования.
8) Специалист администрации ответственный за прием заявлений  на предоставление муниципальной услуги вносит запись о приеме заявления с документами в журнал регистрации заявлений  администрации муниципального образования – Кадомский муниципальный район, который должен содержать следующие сведения:

регистрационный номер по порядку;

дату обращения;

фамилию, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства;

наименование муниципальной услуги, предоставление которой испрашивается;

дату принятия решения о предоставлении (отказе) в предоставлении муниципальной услуги;

дату выдачи решения (направления по почте);

причину отказа в приеме документов, если таковая имела место;

8) выдает заявителю квиток заявления с указанием даты приема заявления, его регистрационного номера, своей должности, фамилии, имени и отчества, а также максимального срока для предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.

Уведомление должно содержать наименование, местонахождение и контактные телефоны администрации.
3.2.3. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 45 минут.
 3.2.4. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов и передает их специалисту Отдела,  который составляет два экземпляра описи, подписывает их сам, и передает  специалисту администрации, ответственному за делопроизводство, первый экземпляр описи, который тот возвращает по почте заявителю, второй экземпляр приобщается к пакету документов на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день.
3.3. Экспертиза представленных документов
3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является  получение специалистом Отдела, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – специалист Отдела) завизированного главой муниципального образования - Кадомский муниципальный район заявления  заявителя.
3.3.2. Специалист Отдела устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента.

           3.3.3. Если по итогам экспертизы представленных документов невозможно сделать однозначный вывод о предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела направляет соответствующие запросы в компетентные организации с обязательным информированием об этом заявителя.

           3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в  пункте 2.8 настоящего Регламента, специалист Отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием оснований отказа, в соответствии с пунктом 3.6 настоящего Регламента
          3.3.5. Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 60 минут.
           3.6. Подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

3.6.1. При установлении факта отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.7.  настоящего Регламента, специалист Отдела приступает к подготовке проекта распоряжения администрации муниципального образования -Кадомский муниципальный район об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории.

3.6.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента, специалист Отдела  приступает к подготовке проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет                1 день.

3.6.3. Подготовленный специалистом Отдела проект документа согласовывается с начальником Отдела.

3.6.4. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 день.
3.6.5. При согласовании проекта должностными лицами, он передается на подпись главе муниципального образования - Кадомский муниципальный район.
3.6.6. Глава муниципального образования - Кадомский муниципальный район принимает решение в форме распоряжения об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории  либо в форме уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает специалисту  администрации ответственному за делопроизводство для отправки (вручения) заявителю в целях осуществления последним государственного кадастрового учета земельного участка.
3.6.7. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
3.7. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры  по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления  муниципальной услуги  является  подписание главой соответствующего распоряжения или уведомления.

3.7.2. Специалист администрации ответственный за делопроизводство при наличии контактного телефона заявителя по телефону приглашает его в администрацию для получения результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.3. При отсутствии контактного телефона или при неявке заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги в течение двух дней со дня его устного уведомления соответствующий документ направляется заявителю по почте.

3.7.4. Специалист администрации ответственный за делопроизводство вносит в журнал регистрации заявлений и решений администрации запись о дате принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и дате направления его по почте.

В случае, если решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги выдается заявителю на руки, запись о дате получения решения в журнал регистрации заявлений и решений администрации осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов.

3.7.5. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет три рабочих дня.
4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги
       4. 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных  законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием решений ответственными должностными лицами уполномоченного органа  осуществляет руководитель уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.

       4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

       4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.

       4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и  периодичность осуществления плановых  проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

      Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

      4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

       4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющих муниципальную услугу и его должностных лиц
      Предметом досудебного обжалования могут являться  действия (бездействие)  и решения,  осуществляемые (принятие) должностным лицом в  ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

          5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые         (принятые) в ходе предоставления муниципальной   услуги должностным лицом, обратившись устно или письменно к  руководителю  уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги либо к  главе  муниципального образования – Кадомский муниципальный район.

           5.1.2.  Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба).

            5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

          Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         Письменная жалоба должна быть рассмотрена, и принято по ней решение в  течение 15 рабочих дней.

          5.1.4. Информация о месте приема главы муниципального образования – Кадомский муниципальный район, а также об установленных для приема днях и часах размещаются на сайте администрации муниципального образования  - Кадомский муниципальный район
           5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и  обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ не обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

            5.1.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в  течение 5 рабочих дней после принятия решения.

           Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

          5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; текст  жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте при наличии такой информации, и если указанные данные  поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления  такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

           5.1.8.Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий          (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться  этим должностным лицам для рассмотрения и ( или) ответа.

           5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер                   (предоставление муниципальной услуги и ( или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие  ( бездействия) и  решение,  осуществляемое ( принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и  направление письменных ответов заинтересованным лицам.
6. Порядок судебного обжалования

   Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в  установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
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Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресах

адресах электронной почты организации, предоставляющий муниципальную услугу

«Прием заявлений  и выдача документов  о  согласовании проектов границ земельных участков»

Отдел земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования-

Кадомский муниципальный район

Адрес: 391670,Рязанская область, рп Кадом, улица Ленина дом № 37

Телефон (8-49139) 5-14-45 ,телефон/факс (8-49139) 5-16-90

Адрес электронной почты : kumikadom@rambler.ru
Адрес сайта : www. adm.kadom.ru
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Блок-схема последовательности действий по предоставлению
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Главе  администрации муниципального образования-

Кадомский муниципальный район Щевьёву В.В.   
от ______________________________________
(Ф.И.О.)_________________________________
________________________________________
прож.:__________________________________
(адрес)
________________________________________
Паспортные данные_______________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   согласовать   проекты   границ   земельного   участка   для  ________________
(в    заявлении   указывается   следующее:  место расположения земельного участка,  ориентировочная площадь земельного участка) _____________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ ____________
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________
4.______________________________________________________________________
5.______________________________________________________________________
6.______________________________________________________________________
7.______________________________________________________________________
8.______________________________________________________________________
Подпись___________________                              «____»___________20__г.

       ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отреза)

Заявление гр._____________________ принято _______________________________
                        (Ф.И.О. заявителя) 

             (Ф.И.О. должностного лица)
 и зарегистрировано __________________  за  №________________________.


(дата регистрации заявления) 
     (регистрационный №)

      _________________________

  (подпись должностного лица)












Выдача документов заявителю





Утверждение схемы  Главой района и подписание им  распоряжения  о проекте границ
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Документы Д











Согласование  Начальником отдела схемы расположения земельного участка и проекта границ





Подготовка проекта распоряжения администрации о  согласовании проекта границ








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Документы соответствуют


Установленным требованиям ?


                                                Нет





                  Да             Да





Нет




















Экспертиза представленных документов





 Направлены Заявителем   документы,


устраняющие препятствия предоставления 


Муниципальной услуги ?





Да





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








