АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

постановление   

09.07.2012








                   № 656

                                                         с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Кожевниковский район  или государственная собственность на которые
не разграничена»

	

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Кожевниковский район  или государственная собственность на которые не разграничена» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте муниципального образования Кожевниковский район.

3. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Кожевниковского района Г.В. Корзуна.


	


Приложение  
 к постановлению Администрации 

Кожевниковского района

от  09.07.2012  № 656

Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Кожевниковский район  или государственная собственность на которые не разграничена »

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Кожевниковского района  муниципальной услуги «Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Кожевниковский район или  государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Административный регламент)    определяет сроки и последовательность административных процедур (действий)  Администрации Кожевниковского района (далее - Администрация), а также порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации, ее муниципальных служащих  с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.
Административный регламент  разработан Администрацией на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьи 16 Федерального закона от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», статей  29, 36  Земельного кодекса Российской Федерации, пункта 3 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пункта 10 статьи 3 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».

3.
Заявителями являются юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели – собственники помещений (как жилых, так и нежилых) в многоквартирном доме, либо их уполномоченные представители.

4.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

4.1.
Место нахождения Администрации: 636160, Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Гагарина, 17.


График работы Администрации: понедельник-пятница с 9.00 час. до 17.00 час., обеденный перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.


Справочный телефон Администрации: (38244) 22768 (факс), (38244) 22345(факс).


Адрес электронной почты  Администрации: kogzem@tomsk.gov.ru
4.2.
Информация  о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах структурных подразделений Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о  порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на:

- на официальном сайте Администрации (http://www.kog.tomskinvest.ru) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт) (пункт 4.6 Административного регламента);

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Портал) (пункт 4.7 Административного регламента);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 4.5 Административного регламента).

4.3.
Информация о месте нахождения и графике работы государственных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, может быть получена по месту нахождения или справочному телефону:

- Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Томской области  – с. Кожевниково, ул. Комарова, 5а, телефон (38244)21618;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области  – с. Кожевниково, ул. Комарова, 5а, тел.(38244) 21704;

-  Межрайонная ИФНС России № 2 по Томской области – с. Кожевниково, ул. Кирова, 30, тел. (38244)21401. 
4.4.
Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

-  индивидуальное консультирование лично;

-  индивидуальное консультирование по почте;

-  индивидуальное консультирование по телефону.


При индивидуальном консультировании лично время ожидания заинтересованного лица не может превышать 30 минут, время устного  консультирования не может превышать 10 минут, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо  может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.


При индивидуальном консультировании по почте  ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


При  индивидуальном консультировании  по телефону ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, время  разговора не должно превышать 10 минут.
4.5.
На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- образец заполнения заявления и бланки заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультации специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и                   

  специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

4.6.
На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

-  полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

-  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации и структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги;

-  текст Административного регламента с приложениями;

- информационные материалы, содержащиеся на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

4.7.
На Портале размещается информация:

-  полное наименование, полный почтовый адрес и график работы Администрации;

-  справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации и структурного подразделения, ответственного за  предоставление муниципальной услуги;

-  порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

5.
Наименование муниципальной услуги: Формирование земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом, из земель, находящихся в собственности муниципального образования Кожевниковский район или  государственная собственность на которые не разграничена.

6.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Кожевниковского района.   


Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:  отдел земельных ресурсов и информационного обеспечения градостроительной деятельности (далее Отдел). 


Для предоставления муниципальной услуги необходимо обращение:

6.1. В Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области – за получением выписки из ЕГРП о правах на помещения (как жилые, так и нежилые) в многоквартирном доме.

6.2. В Межрайонную  ИФНС России № 2 по Томской области – за получением выписки из ЕГРИП для индивидуальных предпринимателей или выписки из ЕГРЮЛ для юридических лиц.

6.3. В администрацию сельского поселения, на территории которого расположен многоквартирный дом,  для  получения утвержденной схемы расположения земельного участка под многоквартирным домом на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

6.4. К кадастровому инженеру для выполнения кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов (межевого плана) для представления в орган кадастрового учета заявления о постановке на учет земельного участка.

6.5. В Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Томской области с заявлением о постановке на государственный кадастровый учет земельного участка.

С 01.07.2012 Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, связанных с обращением в указанные в пунктах 6.1, 6.2  органы и организации.


Администрация самостоятельно осуществляет действия, связанные с обращением в указанные в пунктах 6.3, 6.4 и 6.5 органы и организации.

7.
Результатом предоставления муниципальной услуги является  государственный кадастровый учет земельного участка под многоквартирным домом.

8.
Срок предоставления муниципальной услуги – три  месяца.


Документы выдаются лично заявителю или уполномоченному представителю заявителя. В случае, если при обращении за муниципальной услугой  заявитель указал адрес для направления документов, документы передаются в Управление делами Администрации для отправки почтой.

9.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

-  Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, первоначальный текст опубликован: "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;

-  Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», первоначальный текст опубликован: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.

10.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

10.1.    Заявителем представляются в Администрацию  следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

-  Заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме, указанной в приложении   № 2 к Административному регламенту);

- Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на  помещения (как жилые, так и нежилые) в многоквартирном доме, если право на такие помещения  в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

- Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.



Форма заявления доступна для копирования на официальном сайте Администрации, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.



В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Отделе (кабинет № 25/2).

10.2.
Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

- Выписка из ЕГРИП, если заявитель – индивидуальный предприниматель;

- Выписка из ЕГРЮЛ, если заявитель – юридическое лицо;

- Выписка из ЕГРП о правах на помещения (как жилые, так и нежилые) в многоквартирном доме.


10.3.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию:

- в письменном  виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

11.
Администрация  не вправе требовать от заявителя:

11.1.
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;

11.2.
представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой 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 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч.6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 № 169-ФЗ).

 
Обращение заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
12.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

13.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  земельный участок не относится к собственности муниципального образования Кожевниковский район или к землям, на которые государственная собственность не разграничена;
- заявитель не является собственником помещений (как жилых, так и нежилых) в многоквартирном доме;
-  представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 10.1 Административного регламента;
-  в отношении земельного участка проведен государственный кадастровый учет;

-  проведен государственный кадастровый учет земельного участка под частью многоквартирного дома.

14.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

15.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги за которыми должен обращаться заявитель, отсутствуют.

16.
Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

17.
Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги: 20 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги: 20 минут.

18.
Срок и порядок регистрации заявления: 

- при подаче заявления путем  личного обращения  регистрация производится непосредственно при приеме документов.
- при поступлении заявления  с использованием электронной или традиционной бумажной почты  регистрация производится в течение  одного рабочего  дня с момента поступления заявления.

19.
 Прием документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, выдача документов по окончании предоставления  муниципальной услуги, консультирование заявителей осуществляется в кабинете № 25/2, расположенном на втором этаже здания Администрации. На двери кабинета размещена информационная  табличка, содержащая информацию о наименовании структурного подразделения Администрации, о графике работы, о специалистах, ведущих прием.


Место ожидания  предусмотрено  в фойе  2-го  этажа  здания Администрации, оборудовано информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, местами для заполнения документов. 

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

20.1. 
Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:

-  получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

-  получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления       

    муниципальной услуги;

-  получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

-  обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством 

   Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или 

   на действия (бездействие) сотрудников Администрации.

20.2.   Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

-  достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

-  удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

20.3.
Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

20.4.   При предоставлении муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, ответственным за  предоставление муниципальной услуги:

- при личном обращении при подаче заявления (максимальная продолжительность – 10 минут);

- при получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (максимальная продолжительность – 20 минут);

-  при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме взаимодействия, как правило, не требуется.



Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по справочному  телефону (38244)22768, при обращении по электронной почте, при обращении в  письменной форме  почтовым отправлением в адрес Администрации.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

21.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   Прием и регистрация заявления;

-   Рассмотрение заявления;

-   Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти,  которые заявитель вправе представить;

-   Обращение в администрацию сельского поселения, на территории которого  расположен многоквартирный дом,  для  получения утвержденной схемы расположения земельного участка под многоквартирным домом на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

-    Обеспечение выполнения кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов (межевого плана) для представления в орган кадастрового учета заявления о постановке на учет земельного участка;

-   Обращение в Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Томской области с заявлением о постановке на государственный кадастровый учет земельного участка;

-    Выдача  заявителю документов.

22.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к регламенту.

23.
Описание административных процедур.

23.1.    Административная процедура «Прием и регистрация заявления».

1)
Основание для начала административной процедуры: поступление ответственному исполнителю Отдела заявления и иных документов, указанных в пункте 10  Административного регламента.

2)
Ответственный исполнитель  Отдела осуществляет прием заявления,  ставит входящий номер и текущую дату на заявлении и возвращает заявителю копию заявления с отметкой о регистрации  (при личном обращении). Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не  должно превышать 10 минут. При поступлении заявления почтой   регистрация производится в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления.

3)
Результат административной процедуры: регистрация заявления.
4)
Максимальная продолжительность административной процедуры: 1 рабочий день.
23.2.
Административная процедура «Рассмотрение заявления».

1)
Основание для начала  административной процедуры: регистрация заявления.

2)
Ответственный исполнитель Отдела осуществляет рассмотрение заявления и приложенных документов на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.



В случае, если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 10.1 Административного регламента, ответственный исполнитель Отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. В этом случае к письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы.


Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.



При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Отдела обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма. 
 Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день.


Если представлен   комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполнитель отдела обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3)
Результат административной процедуры: подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

23.3.
Административная процедура «Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для  предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных  органов исполнительной власти».

1)
Основание для начала административной процедуры: отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти.

2)
Ответственный исполнитель Отдела осуществляет подготовку и направление запроса в  федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.



Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Максимальный срок подготовки запросов составляет  3 рабочих дня.
4)
Результат административной процедуры: получение из федеральных органов исполнительной власти   запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.
23.4.
Административная процедура «Обращение в администрацию сельского поселения, на территории которого  расположен многоквартирный дом,  для  получения утвержденной схемы расположения земельного участка под многоквартирным домом на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории».
1)
Основание для начала  административной процедуры: наличие полного комплекта документов  для предоставления муниципальной услуги.

2)
Ответственный исполнитель Отдела при наличии полного комплекта документов в течение 3 рабочих дней   готовит  обращение  и направляет его в Управление делами  Администрации для подписания и отсылки. 

3)
Результат административной процедуры: направление обращения.

4)
Максимальная продолжительность административной процедуры: 6 рабочих дней.

23.5.
Административная процедура «Обеспечение выполнения кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов (межевого плана) для представления в орган кадастрового учета заявления о постановке на учет земельного участка».

1)
Основание для начала административной процедуры: получения утвержденной схемы расположения земельного участка под многоквартирным домом на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (далее – Схемы).

2)
Ответственный исполнитель Отдела при получении Схемы осуществляет подготовку и направление заявки кадастровому инженеру.

Максимальный срок подготовки заявки  составляет 3 рабочих дня.
3)
Результат административной процедуры: получение от кадастрового инженера документов (межевого плана).

23.6.
Административная процедура: «Обращение в Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Томской области с заявлением о постановке на государственный кадастровый учет земельного участка».

1)
Основание для начала административной процедуры: получение от кадастрового инженера  документов (межевого плана).

2)
Ответственный исполнитель отдела при получении от кадастрового инженера документов (межевого плана) обращается в Филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Томской области с заявлением о постановке на государственный кадастровый учет земельного участка.

Максимальный срок для обращения 3 рабочих дня.

3)
Результат административной процедуры: получение кадастрового паспорта земельного участка.

23.7.
Административная процедура: «Выдача заявителю документов».

1)
Основание для начала административной процедуры:

- если в заявлении указано, что заявитель получает документы при личном обращении, - личное обращение заявителя;

- если в заявлении указано, что документы должны быть направлены  посредством почтовой связи, - получение кадастрового паспорта земельного участка.

2)
Ответственный исполнитель Отдела:

- при личном обращении заявителя выдает кадастровый паспорт земельного участка  в 1 экземпляре;

- при направлении почтой, в течение 1 рабочего дня  передает кадастровый паспорт земельного участка   в Управление делами Администрации   для отсылки.

 Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не  должно превышать 10 минут.

3)
Результат административной процедуры: выдача или отправка кадастрового паспорта земельного участка  заявителю.

4)
Максимальная продолжительность административной процедуры: 3 рабочих дня.
24.
Формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

24.1.
Текущий контроль исполнения регламента осуществляется начальником Отдела еженедельно. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятия решений ответственными лицами проводится    путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур.

24.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.



Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.



Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем Главы Кожевниковского района, курирующим  вопросы предоставления муниципальной услуги.



Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.


24.3.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

24.4.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

25.
Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц.

25.1.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией, ее  должностными лицами, муниципальными служащими. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
25.3.
В жалобе указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте  жительства заявителя – физического лица;

наименование, сведения о месте нахождения заявителя -  юридического лица;

номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

25.4.
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.  Администрация  по запросу заявителя обязана предоставить необходимую информацию и документы в течение 3 рабочих дней.

25.5.
Жалобы рассматриваются заместителем Главы Кожевниковского района, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

25.6.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

-  о признании жалобы обоснованной полностью либо в части и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных специалистов и должностных лиц к ответственности;

-  об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

25.7.
Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение  дня, следующего за днем  принятия решения.


Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан мотивированный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

25.7.
Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

26.
Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения специалистов и должностных лиц органа, осуществляемые и принимаемые при предоставлении муниципальной услуги, в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


Обращение заявителя в порядке досудебного (внесудебного) обжалования не является препятствием или условием для его обращения в суд по тем же вопросам и основаниям.

Приложение № 1
к административному регламенту
Блок-схема 

предоставления  муниципальной  услуги












Приложение № 2
к административному регламенту

В Администрацию Кожевниковского района

Заявление

Наименование муниципальной услуги ______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	Сведения о заявителе:                          

	Полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, Ф.И.О. руководителя, наименование документа, подтверждающего полномочия руководителя.

Фамилия, имя , отчество  физического лица, ИНН.                                
	

	Юридический адрес


	

	Фактический адрес


	

	Номер контактного телефона                                        
	

	Данные паспорта физического лица
	

	
	

	Сведения о земельном  участке:

	Местоположение   (адрес многоквартирного дома)                      
	

	
	

	Прилагаемые документы:

	

	Способ получения документов (лично, почтовым отправлением по адресу или по адресу электронной почты)
	

	Подпись заявителя                              
	

	Отметка о регистрации:




Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти.








Отказ





Обращение в администрацию сельского поселения





Отказ





Обеспечение выполнения кадастровых работ





Обращение с заявлением о постановке на на государственный кадастровый учет





Выдача документов








