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                                                               Утвержден
 постановлением Администрации 
Сосковского района Орловской области 
от 13 мая 2011 г. № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела по управлению муниципальным имуществом Сосковского 

района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ 
земельных участков»

(в ред. постановлений Администрации Сосковского района от 5.06.2013 № 221
от 27.09.2013 № 341)
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  Отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сосковский район Орловской области (далее по тексту - Отдел), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации, а также взаимодействие Отдела с органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов  о согласовании проектов границ земельных участков.

1.2. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее – муниципальная услуга).

До 01 ноября 2008 года вместо изготовления, утверждения и использования схем расположения земельных участков на кадастровых картах соответствующих территорий допускалось изготовление, утверждение и использование проектов границ земельных участков, которые соответственно изготавливались, утверждались и использовались в установленном законодательством Российской Федерации порядке до дня вступления в силу Федерального закона от 13.05.2008 N 66-ФЗ.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Сосковского района в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Уставом муниципального образования Сосковский район Орловской области;

Положением об Отделе по управлению муниципальным имуществом Сосковского района Орловской области;
другими нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

1.4. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сосковский район Орловской области во взаимодействии с другими органами государственной власти и организациями:

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области при получении сведений из государственного земельного кадастра; 

лицензированными землеустроительными организациями;

отделом архитектуры администрации Сосковского района. 

Исполнителями муниципальной услуги являются специалисты Отдела.   

Адрес местонахождения Отдела: 303980, Орловская обл., Сосковский район, с. Сосково, ул. Советская, 29.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории (согласованного проекта границ земельного участка); 

выдача письменного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории (согласовании проекта границ земельного участка) с объяснением причин этого отказа. 

1.6. Заявителями о предоставлении муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации; 

иностранные граждане; 

лица без гражданства; 

юридические лица; 

представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги обеспечивается Отделом.

2.1.2. Время работы с заявителями по оказанию муниципальной услуги:

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00).

суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон: 8 (486-65) 2-11-58.

В соответствии с распоряжением администрации Сосковского района может быть установлено иное расписание.

2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Отделе;

2) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи;

3) посредством размещения публикации в средствах массовой информации.

2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

2.1.5. Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

2.1.6. 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 Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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.

2.1.7. Заявители в обязательном порядке информируются специалистами Отдела:

1) о возможных причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2) о возможных сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть чёткой, достоверной и полной.

2.1.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении заявителей, почтовой, телефонной, факсимильной и электронной связью.
2.1.10. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением, либо вручается заявителю лично под роспись.

2.1.11. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, факса, электронной почты или посредством личного посещения Отдела в приёмное время.

2.1.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер зарегистрированного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела.

2.1.14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.15. Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи.
2.1.16. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить  по  адресу: 303980 Орловская область, Сосковский район, с. Сосково, ул. Советская, 29 или на официальном сайте Администрации Сосковского района http://admsoskovo.ru/.
(пункт 2.1.16. введен постановлением Администрации Сосковского района от 27.09.2013 № 341)
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать тридцать дней с момента регистрации заявления об оказании муниципальной услуги.

2.3. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление).

В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;

- изложение существа вопроса, в том числе, сведения о смежных земельных участках (кадастровый номер, площадь, адрес и т.д.);

- дата;

- личная подпись.

2.4. Заявитель прилагает к письменному запросу следующие документы и данные (информацию):

паспортные данные заявителя, подтвержденные копией документов, удостоверяющих личность заявителя; 

данные места нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания), почтовых реквизитов, контактных телефонов; 

копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

копию документа, удостоверяющего  права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение.

2.5.   Требовать от заявителей другую  информацию не допускается.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

1) непредставление необходимых документов или представление недостоверных сведений;

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо, либо заявление подано лицом, не имеющим надлежащим образом оформленных полномочий;

3) по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
2.7. Время ожидания в очереди при обращении заявителя  для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

(пункт 2.7. введен постановлением Администрации Сосковского района от 27.09.2013 № 341)
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Исполнение Услуги определяется реализацией определенной последовательности административных процедур (приложение № 2):

Регистрация заявления; 

Рассмотрение заявлений главой администрации Сосковского муниципального района; 

Передача пакета документов в Отдел по управлению муниципальным имуществом; 

Рассмотрение заявления; 

Передача сведений в представительство ФГУП «Земельная кадастровая палата по Орловской области» - заказ кадастрового плана территории (КПТ); 

Получение сведений из представительства ФГУП «Земельная кадастровая палата по Орловской области» - т.е. кадастровый план территории (КПТ); 

Передача КПТ в отдел архитектуры администрации Сосковского муниципального района для изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории; 

Направление схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории в поселения для согласования; 

Утверждение главой администрации Сосковского муниципального района схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории; 

Передача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Непосредственный контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль за качеством предоставления муниципальной услуги и принятие решений осуществляется главой администрации Сосковского района Орловской области.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов Отдела либо непосредственно Отдела, либо иного органа власти и должностного лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При устном обращении приём заявителей осуществляется в приёмные дни главой администрации Сосковского района Орловской области. Ответ на обращение заявителя даётся в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заявитель имеет право обратиться в вышестоящий орган или должностному лицу.

5.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение;

- фамилию, имя и отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- подробно указывается предмет письменного обращения;

- указание органа местного самоуправления либо должностного лица, чьи действия (бездействия) обжалуются;

- причину несогласия с принятым соответствующим органом или должностным лицом решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- перечень документов, подтверждающие изложенные в письменном обращении обстоятельства;

- дату и личную подпись заявителя.

К письменному обращению в случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.8. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
(пункт 5.8. в редакции постановления Администрации Сосковского района от 5.06.2013 № 221)
5.9. По основаниям и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, заявитель вправе обратиться за защитой нарушенных прав и законных интересов, связанных в некачественным оказанием муниципальной услуги, в суд.

                                                               Приложение 1

к Административному регламенту

                                                                  Главе администрации Сосковского района

                                                                  _____________________________________

          от ___________________________________

(фамилия, имя, отчество, контактный телефон 

и адрес кадастрового инженера)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  согласовать проект границ земельного участка:

- кадастровый номер земельного участка (при наличии)_____________________;

- площадь земельного участка  _________________________________________;

- адрес местонахождения земельного участка_____________________________

____________________________________________________________________;

- иное_______________________________________________________________.

          Приложение: (перечень предоставляемых документов)

 

 

___________                                                  _________

(подпись)                                                          (дата)

 

Приложение 2

к Административному регламенту

  Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков


	Заявление о предоставлении муниципальной услуги



	Приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами




	Рассмотрение заявления главой администрации,

передача пакета документов в Отдел по УМИ



	Передача заявления ответственному исполнителю Отдела, рассмотрение заявления, проверка представленных документов




	Передача сведений в представительство ФГУП «Земельная кадастровая палата по Орловской области» - заказ кадастрового плана территории (КПТ)




	Получение сведений из представительства ФГУП «Земельная кадастровая палата по Орловской области» - т.е. кадастровый план территории (КПТ)





	Передача КПТ в отдел архитектуры администрации Сосковского муниципального района для изготовления схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории



	Направление схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории в поселения для согласования




	Утверждение главой администрации Сосковского муниципального района схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории




	Передача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории





	Исполнение муниципальной услуги завершено
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