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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТЕНЬКИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

МАГАДАНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

     15.01.2018 № 6-па
                 п. Усть-Омчуг

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области»


На основании Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 3.3.   Федерального   закона   Российской   Федерации  от  25.10.2001  № 137-ФЗ  «О введении  в  действие  Земельного  кодекса Российской Федерации» с изменениями и дополнениями, руководствуясь Уставом муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области,   администрация Тенькинского   городского  округа  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Считать утратившими силу: 

2.1. Постановление администрации Тенькинского района от 04.06.2012 № 181-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском районе»;

2.2. Постановление администрации Тенькинского района от 17.08.2012 № 304-па «О внесении изменений в постановление администрации Тенькинского района от 04.06.2012 № 181-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском районе»;

2.3.  Постановление администрации Тенькинского района от 19.07.2012 № 251-па «О внесении изменений в постановление администрации Тенькинского района от 04.06.2012 № 181-па»;
2.4. Постановление администрации Тенькинского района от 16.08.2013 № 335-па «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском районе», утвержденный постановлением администрации Тенькинского района от 19.07.2012 № 251-па».
3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить на   заместителя   главы   администрации  Тенькинского  городского округа Магаданской области, руководителя комитета финансов   И.Н.Тихомирову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования). 
Глава Тенькинского городского округа                                         И.С. Бережной

	
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Тенькинского городского округа Магаданской области

от 15.01.2018 № 6-па


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области» (далее по тексту - Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по согласованию проектов границ земельных участков (утверждению схемы расположения земельного участка), создания комфортных условий для потребителей  муниципальной услуги (далее - Заявителя) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оказании муниципальной услуги.
1.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов осуществляется межведомственное  взаимодействие  с  органами государственной власти и муниципального самоуправления,  федеральными, региональными и муниципальными службами, учреждениями и организациями.    
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга – «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области» (далее по тексту - Муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет администрация Тенькинского городского округа Магаданской области (далее Администрация).

 Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Комитет по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа Магаданской области (далее Комитет).

2.3 Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

2.3.1. Выдача Заявителю распоряжения Комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа Магаданской области «Об  образовании земельного участка»;

2.2.3. Решение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка с обоснованием причин.

2.2.4. Документы, выдаваемые (направляемые)  Заявителю составляются в соответствии с действующей Инструкцией по делопроизводству в администрации Тенькинского городского округа Магаданской области на официальном бланке, и подписываются руководителем Комитета.

2.4 Сроки предоставления  Муниципальной услуги

          Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30  календарных дней  с момента получения  Комитетом заявления и документов о предоставлении Муниципальной услуги.          

2.5 Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237);

-  Гражданским кодексом Российской Федерации  («Российская газета» от 8 декабря 1994 г. № 238-239, «Российская газета» от 6, 7, 8 февраля 1996 г. № 23, 24, 25, «Российская газета» от 28 ноября 2001 г. № 233, «Российская газета» от 22 декабря 2006 г. № 289);

-   Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 30 октября 2001г. № 211-212); 
-  Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 8 декабря 1994 г. № 238-239, «Российская газета» от 6, 7, 8 февраля 1996 г. № 23, 24, 25, «Российская газета» от 28 ноября 2001 г. № 233, «Российская газета» от 22 декабря 2006 г. № 289); 

- Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» от 30 июля 1997 г. N 145); 

- Федеральным законом от 15.04.1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» («Российская газета» от 23 апреля 1998 г. N 79);

-  Федеральным законом от 25.10.2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30 октября 2001 г. N 211-212); 

- Федеральным законом от 18.06.2001 года № 78-ФЗ «О землеустройстве» («Российская газета» от 23 июня 2001 г. N 118-119); 

-  Федеральным законом от 29.12.2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» от 30 декабря 2004 г. № 290); 

- Федеральным законом  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05 мая 2006 г. № 95);

- Федеральным законом  от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» от 01 августа 2007 г. № 165); 

-   Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168); 

- Федеральным законом от 13 июля 2015 г. № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Российская газета» от 17 июля 2015 г. № 156);

- Решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 16.11.2015 г. № 34 «Об утверждении Устава муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» (газета «Тенька» от 4 декабря 2015 г. № 49); 

- Решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 01.02.2016 г. № 11 «Об утверждении Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации Тенькинского городского округа Магаданской области» (газета «Тенька» от 05.02.2016 г.   № 6);

- Решением Собрания представителей Тенькинского городского округа от 11.05.2016 г № 38 «Об утверждении Положения «О порядке предоставления земельных участков, находящихся в собственности и распоряжении муниципального образования «Тенькинский городской округ» Магаданской области» (газета «Тенька» от 20 мая 2016 г. № 21).

2.6 Обязательный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предоставляемых Заявителем:

- заявление о предоставлении Муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность Заявителя или его представителя.
К заявлению о предоставлении Муниципальной услуги прилагаются:

1) документы, подтверждающие право Заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, установленным уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, за исключением документов, которые должны быть представлены в уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель Заявителя;

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если Заявителем является иностранное юридическое лицо;

6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме разборчиво от руки (чернилами, пастой синего или черного цвета)  или с использованием технических средств (пишущей машины, компьютера) с указанием:

1) фамилии, имени и (при наличии) отчества, места жительства Заявителя, реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) наименование и место нахождения Заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастрового номера земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости»;

4) реквизитов решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;

5) кадастрового номера земельного участка или кадастровых номеров земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в Единый государственный реестр недвижимости;

6) основания предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ оснований;

7) вида права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;

8) цель использования земельного участка;

9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;

10) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанным документом и (или) проектом;

11) почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с Заявителем.

Для заполнения электронного заявления, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), Заявителю необходимо зарегистрироваться, указав свою фамилию, имя, отчество и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, Заявитель выбирает свой населенный пункт из перечня городов, наименование услуги из списка услуг.

Далее Заявителю необходимо заполнить заявление и с помощью электронной почты направить в Комитет.

Заявления и обращения в форме электронных документов  принимаются Комитетом по электронному адресу: tenka-kumi@rambler.ru.

2.6.2. Документы, представляемые Заявителями, должны соответствовать следующим требованиям:


- документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения, номеров контактных телефонов, адресов электронной почты;


- фамилии, имена и отчества написаны полностью, указаны номера контактных телефонов;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;


- документы не исполнены карандашом;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получаемых по межведомственному обмену:
- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- кадастровая  выписка  на каждый земельный участок (в случае образования земельного участка путем раздела или из нескольких).
2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций.
 Заявитель  вправе представить указанные в пп. 2.6.3.  документы в орган, предоставляющий Муниципальную услугу по собственной инициативе.
2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов

Основаниями для отказа в приеме документов Заявителю являются:

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Регламента; 

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Регламента.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основанием  для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является несогласование проекта границ земельного участка по следующим основаниям:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с п.12 статьи 11.10. Земельного кодекса РФ;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса РФ требований к образуемым земельным участкам;

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

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

2.9 Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении услуги

   Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11 Срок регистрации заявления Заявителя

Срок регистрации заявления Заявителя не должен превышать 15 минут с момента получения Комитетом заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

2.12.1. Заявителям обеспечиваются комфортные условия при получении муниципальной услуги, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения, удобные графики работы.

Вход в помещение должен быть оборудован  информационной табличкой (вывеской), с указанием:

- номера кабинета;

- фамилий, имен, отчеств служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- графиком  работы (часов приема и времени перерыва на обед, технического перерыва).

2.12.2. В помещении Администрации отводятся места для ожидания в очереди при подаче документов, получения информации и заполнения заявлений.

Количество   мест   ожидания   определяется   исходя   из   фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания в очереди для подачи или получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников, оборудуются офисной мебелью (стульями, столами, кресельными секциями, а также бланками, бумагой, канцелярскими принадлежностями). 

2.12.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую
информацию. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные документы.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги  информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

 2.12.4. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются комфортные условия для приема  заявлений у Заявителей с ограниченными возможностями. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим Заявителем с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. Обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.12.5. На стоянке должно быть предусмотрено место для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.13 Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

- срок ожидания в очереди при подаче запроса;

- срок регистрации запроса Заявителя;

- срок получения Муниципальной услуги (срок с момента регистрации заявления Заявителя до получения результата Муниципальной услуги).

Показателями качества Муниципальной услуги являются:

- уровень организации работы с Заявителями методом проведения опроса Заявителей;

- уровень культуры общения специалистов, оказывающих данную Муниципальную услугу, методом проведения опроса Заявителей;

- количество Заявителей в квартал;

- количество выявленных нарушений в квартал при предоставлении Муниципальной услуги;

- количество  обоснованных обращений Заявителей о нарушениях при предоставлении Муниципальной услуги в контролирующие органы в квартал.

2.14.  Иные требования

2.14.1 Получатели Муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителей или представителей.
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ либо в силу наделения их Заявителем в порядке, установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от его имени.

2.14.2.  Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
Необходимой и обязательной услугой для предоставления настоящей муниципальной услуги является выдача схемы земельного участка (проекта (плана) границ земельного участка) отделом архитектуры, градостроительства и дорожного хозяйства комитета жилищно-коммунального хозяйства, дорожного хозяйства и жизнеобеспечения администрации Тенькинского городского округа Магаданской области.
2.14.3. Порядок информирования по предоставлению

муниципальной услуги

1.  На информационных стендах в здании администрации Тенькинского городского округа Магаданской области, а также на официальном сайте (www.admtenka.ru)  размещаются следующие материалы:

- текст настоящего административного регламента;

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) Комитета, а также  должностных лиц, муниципальных  служащих;

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адреса, телефоны и графики работы Комитета;

- адреса электронной почты Комитета, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
2. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается:
- порядок предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации;

- почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- настоящий Регламент;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- график (режим) работы Комитета;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3. Информация о местах нахождения и графике работы  Комитета:

Место нахождения: Магаданская область,  Тенькинский район,  пос. Усть-Омчуг,  ул. Горняцкая,  дом 37, кабинеты 33, 34, 38.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 686050, Магаданская область, Тенькинский район, пос. Усть-Омчуг, ул. Горняцкая, дом 37;

График работы: 

Понедельник: 9.00-17.00

Вторник: 9.00-17.00

Среда: 9.00-17.00

Четверг: 9.00-17.00

Пятница: 9.00-17.00

Перерыв на обед 12.30-14.00

выходные дни:  суббота, воскресенье

Справочные телефоны, факс: 8(413-44)2-24-56, факс 2-27-37;

Адрес официального сайта:  www.admtenka.ru 

Адрес электронной почты:  tenka-kumi@rambler.ru.

4. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами Комитета ответственными за консультацию; 

- взаимодействия специалистов Комитета с Заявителями по почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Тенькинского городского округа Магаданской области в сети «Интернет» и на  информационных стендах, размещенных в помещении Администрации. 

5. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги специалистами Комитета осуществляется по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы Комитета;

- о справочных номерах телефонов Комитета;

- об адресе официального сайта Администрации Тенькинского городского округа Магаданской области в сети «Интернет»;

- адрес электронной почты;

- о возможности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)(далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);

- о порядке получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем;

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- с использованием средств телефонной связи по телефонам Комитета;

- в порядке личного обращения Заявителя в Комитет (кабинеты 33,34, 38);

- в письменной форме, в случае поступления письменного обращения в адрес Комитета;

-обращения по электронной почте, на адрес электронной почты Комитета;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет);

- на информационных стендах Комитета;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

-  публикациями в средствах массовой информации.

На информационных стендах Комитета размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов и электронной почты, адрес Портала.

- текст административного регламента с приложениями;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

7.  Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в  электронной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан уполномоченный специалист Комитета (далее Специалист) в вежливой (корректной) форме подробно информируют обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего звонок.

Во время телефонного разговора Специалист должен отвечать четко и внятно. Если на момент поступления звонка Специалист занят приемом  посетителей, он вправе предложить позвонившему обратиться по телефону в другое время, или, в случае срочности получения информации, извиниться перед посетителем и  ответить позвонившему.

В конце консультации Специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять обратившемуся (что именно, когда и где необходимо сделать). 

Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования Специалист дает гражданину оперативный полный, точный ответ на поставленные вопросы.

Максимальный срок данного действия не должен превышать 15 минут.

8. При письменном обращении заинтересованных лиц, в том числе почтовым отправлением, или при обращении по электронной почте, информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления информации почтовым отправлением или по электронной почте в течение 3-х дней с момента регистрации обращения в Комитете.

2.14.4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

1. Предоставление данной муниципальной услуги, согласно пп. 1 п. 2.6.,  предусматривает подачу заявлений и обращений через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

2. Заявитель может получить муниципальную услугу в Многофункциональном центре при наличии соглашения о взаимодействии.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе получить у специалистов Многофункционального центра в порядке личного обращения по адресу: 685000, город Магадан, улица Горького, дом 14, с понедельника по пятницу с 09.00 до 20.00, суббота с 10.00 до 18.00, а также посредством телефонной связи по телефону (4132) 610-000 (многоканальный).

3. В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр, результат предоставления муниципальной услуги Комитет направляет в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан Заявителем.
4. Порядок предоставления муниципальной услуги и выполнение административных процедур в электронной форме регулируется приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 года N 7 и применяется с 01.06.2015 года.

Заявление в форме электронного документа оформляется в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных, и подписывается по выбору заявителя:

- если заявителем является физическое лицо - электронной подписью заявителя (представителя заявителя), усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- если заявителем является юридическое лицо - электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых Заявителем предусмотрено в соответствии с положениями пункта 2.6.1 Административного регламента (с учетом особенностей оформления документа, удостоверяющего личность Заявителя, или удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя).

Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя (удостоверяющего личность представителя Заявителя, если заявление представляется представителем Заявителя) предоставляется в виде электронного образа такого документа, за исключением предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или местного портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем Заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 3. Административные процедуры

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, предусмотренные блок-схемой (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту):

1) Прием заявления и документов  на предоставление муниципальной услуги; 

2) Рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

3) Подготовка документов по  согласованию границ земельного участка (утверждению схемы расположения земельного участка);

4) Выдача  документов об образовании земельного участка Заявителю.

3.1. Прием  заявления и  документов на предоставление муниципальной услуги  
Основанием  для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение Комитетом заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Регламента.

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 15 минут с момента получения Комитетом заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Исполнителем административной процедуры является Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать заявление на предоставление муниципальной услуги.

В случае не соблюдения Заявителем требований, предъявляемых к  заявлению и документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6.1. настоящего Регламента, Заявителю отказывается в приеме документов. При этом Заявителю разъясняются положения п. 2.6.1.  настоящего Регламента, с указанием не соблюденных требований и методов их устранения.
При получении Комитетом заявления путем почтового отправления или в электронном виде, по электронной почте, датой получения заявления считается дата его регистрации.  Заявителю не позднее трех дней, следующих за днем регистрации заявления, направляется сообщение о его получении. Если в запросе указан способ получения информации о результатах посредством электронной почты, то должностное лицо формирует уведомление в виде электронного документа и направляет по указанному адресу.
Результатом исполнения административной процедуры является:

- приём и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с обоснованием причин.
3.2. Рассмотрение заявления и документов на предоставление муниципальной услуги  

Основанием для начала исполнения административной процедуры  является регистрация заявления.

Срок рассмотрения заявления с документами и принятия решения о предоставлении  или отказе  в предоставлении муниципальной услуги  не может превышать 10 дней с момента регистрации Комитетом заявления на предоставлении муниципальной услуги.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, Специалист, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения об отказе, осуществляет подготовку уведомления Заявителю в письменной форме, с указанием  обоснованных причин, и в течение пяти рабочих дней направляет его Заявителю, путем почтового, электронного отправления  или путем личного вручения под роспись.
Результатом исполнения административной процедуры является:

- начало процедуры согласования схемы границ земельного участка и подготовки проекта распоряжения Комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа  Магаданской области  «Об образовании земельного»;
- направление Заявителю уведомления об отказе в согласовании схемы границ земельного участка с обоснованием причин. Отказ в оказании муниципальной услуги направляется Заявителю путем почтового, электронного отправления  или вручается лично, под роспись. 
3.3. Подготовка документов по согласованию границ земельного участка
Основанием для начала исполнения административной процедуры является начало согласования схемы границ земельного участка и процедуры подготовки проекта распоряжения Комитет по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа  Магаданской области  «Об образовании земельного участка».

Исполнителем административной процедуры является Специалист Комитета.

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 14 дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист готовит проект распоряжения Комитет по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа  Магаданской области «Об образовании земельного участка» на подпись руководителю Комитета.
В решении «Об образовании земельного участка (об утверждении схемы расположения земельного участка)» в отношении каждого из земельных участков, подлежащих образованию в соответствии со схемой расположения земельного участка, указываются:

1) площадь земельного участка, образуемого в соответствии со схемой расположения земельного участка;

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

3) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в Единый государственный реестр недвижимости;

4) территориальная зона, в границах которой образуется земельный участок, или в случае, если на образуемый земельный участок действие градостроительного регламента не распространяется или для образуемого земельного участка не устанавливается градостроительный регламент, вид разрешенного использования образуемого земельного участка;

5) категория земель, к которой относится образуемый земельный участок.

6) право гражданина или юридического лица, обратившегося с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, на обращение без доверенности с заявлением о государственном кадастровом учете образуемого земельного участка и о государственной регистрации права собственности Российской Федерации, права собственности субъекта Российской Федерации или права муниципальной собственности на образуемый земельный участок.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- распоряжение Комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа Магаданской области «Об образовании земельного участка».
3.4. Выдача документов об образовании земельного участка
Основанием для начала исполнения административной процедуры – является подписание руководителем Комитета  распоряжения Комитет по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа Магаданской области «Об образовании земельного участка».

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 5 дней со дня подписания руководителем Комитета указанного выше распоряжения.
Исполнителем административной процедуры является Специалист Комитета.

Результатом исполнения административной процедуры является:

Вручение  Заявителю лично или путем почтового отправления распоряжения Комитета по управлению муниципальным имуществом  администрации Тенькинского городского округа Магаданской области  «Об образовании земельного участка».

4. Формы контроля за исполнением Регламента

Контроль за исполнением Регламента Специалистами (сотрудниками Комитета), предоставляющими муниципальную услугу,  осуществляется в форме текущего контроля руководителем Комитета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистами положений данного Регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета, подаются в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Тенькинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) 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.

Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, Заявителю в письменной форме или по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению Муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Тенькинском городском округе Магаданской области»
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