	Утвержден постановлением

Администрации Тальменского района Алтайского края от _________________№_________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Комитета по управлению муниципальным имуществом Тальменского района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»
1. Общие положения

1.1. Наименование   муниципальной   услуги:   согласование проектов границ земельных участков.

1.2.  Муниципальная   услуга   по   согласованию проектов границ земельных участков предоставляется Администрацией Тальменского района Алтайского края в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом Тальменского района (далее комитет).
1.3. Предоставление   муниципальной   услуги   осуществляется   в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ, Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации».
1.4.  Результатом   предоставления   муниципальной   услуги   является:

выдача заявителю постановления Администрации Тальменского района Алтайского края о согласовании проекта границ земельных участков;
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок   информирования   о   правилах   предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Комитета по управлению муниципальным имуществом Тальменского района:

	№ п\п
	Наименование 
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Комитет по управлению муниципальным имуществом Тальменского района
	658030, 

Алтайский край, Тальменский район, р.п. Тальменка, Куйбышева улица, 94, кабинет 18
	понедельник-

пятница:

с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед:

с 12.00 до 13.00
	(38591)

22475,

22674


Адрес официального сайта Комитета по управлению муниципальным имуществом Тальменского района в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты комитета:

адрес интернет-страницы комитета на интернет-сайте Администрации Тальменского района Алтайского края: www.tal-alt.ru;

адрес электронной почты комитета: tlmadmin@ab.ru.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в комитет:

лично в часы приема: понедельник – пятница с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы комитета;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес комитета.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники комитета осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник комитета, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в комитет письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в комитете такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих дней с момента регистрации заявления гражданин - получателя услуги.
2.2.2. Время ожидания в очереди зависит от количества заявителей и Административным регламентом не устанавливается.
2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.3.1. Основанием    для    приостановления    предоставления муниципальной услуги является не предоставление заявителем необходимых документов, либо предоставления документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.3.2. Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.1. Местоположение границ земельного участка не соответствует требованиям градостроительных норм.

2.3.2.2. Заявителем в установленный в уведомлении о приостановлении предоставления муниципальной услуги срок не представлены все необходимые документы.
2.4.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.  Требования к размещению и оформлению помещений: 
Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.4.3.  Требования к оборудованию мест ожидания:
У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.4.4.  Требования к парковочным местам:
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.4.5. Требования к оформлению входа в здание:
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.
2.5. Перечень   документов,   предоставляемых заявителем (представителем заявителя) для получения муниципальной услуги.
2.5.1.  Перечень необходимых документов:
письменное заявление гражданина;

надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

схема расположения земельного участка на кадастровом плане;
копия документа, удостоверяющего личность.

2.6. Предоставление    муниципальной    услуги    является     для заявителя бесплатным.
3. Административные процедуры

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

прием и регистрация заявления гражданина о согласовании проектов границ земельных участков с приложенными документами;

правовая экспертиза документов;

приостановление предоставления муниципальной услуги;

осуществление действий по согласованию проектов границ земельных участков: подготовка, согласование, издание и регистрация постановления Администрации Тальменского района;
выдача заявителю копии постановления Администрации Тальменского района о согласовании проектов границ земельных участков;

отказ в согласовании проектов границ земельных участков (отказ в предоставлении муниципальной услуги) путем направления заявителю письменного сообщения.

3.2. Прием и регистрация заявления гражданина о предоставлении земельного участка в собственность с приложенными документами.
3.2.1. Подача заявителем письменного заявления о согласовании проектов границ земельных участков, с приложенными документами в Администрацию района (в установленное для приема заявлений время).
Данное действие (прием документов) осуществляется сотрудником администрации.

Срок совершения действия составляет 5 минут с момента представления заявителем документов. 
Заявитель вправе воспользоваться услугами почтовой связи и направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке с описью вложения.
3.2.2. Регистрация заявления и поступивших документов путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит:

порядковый номер записи;

дату приема документов;

предмет обращения заявителя;

общее количество документов и общее число листов в документах;

фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы.

Срок совершения действия составляет 10 минут с момента завершения приема документов. 

3.2.3. Занесение информации из представленных документов в базу данных.

Данное действие осуществляется сотрудником администрации.

Срок совершения действия составляет 10 минут с момента регистрации документов.

3.2.4. При приеме и регистрации документов специалистом внесение информации в базу данных производится в день поступления документов.

3.3. Правовая экспертиза поступивших документов.

Правовая экспертиза поступивших документов на предмет соответствия пункту 2.5 Административного регламента и требованиям действующего законодательства к форме и содержанию документов. 
Данное действие осуществляется сотрудником комитета.

Срок совершения действия составляет 3 дня с момента внесения информации из представленных документов в базу данных.

3.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Направление заявителю уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги в случае, если заявителем не представлены необходимые документы, либо представленные заявителем документы не соответствуют требованиям пункта 2.5 Административного регламента и (или) требованиям действующего законодательства к форме и содержанию документов. В уведомлении о приостановлении предоставления муниципальной услуги указываются причины, послужившие основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и предложение об устранении таких причин в течение 15 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления.
Данное действие осуществляется сотрудником комитета.

Срок совершения действия составляет 10 рабочих дней с момента завершения правовой экспертизы представленных документов.
3.5. Осуществление действий по согласованию проектов границ земельных участков: подготовка, согласование, издание и регистрация постановления Администрации Тальменского района.

3.5.1.  Подготовка проекта постановления.
Данное действие осуществляется сотрудником комитета.

Срок совершения действия составляет 10 рабочих дней с момента передачи прошедших правовую экспертизу документов сотруднику отдела землеустройства.
3.5.2. Согласование проекта постановления должностными лицами Администрации Тальменского района. Проект постановления подлежит обязательному согласованию председателем Комитета, начальником отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, заместителем главы администрации района по экономическим вопросам.
Данное действие осуществляется должностными лицами комитета.
Срок совершения действия составляет 5 рабочих дня с момента подготовки сотрудником комитета проекта постановления. Должностные лица администрации осуществляют согласование проекта постановления в следующие сроки:

председатель комитета – 1 рабочий день с момента передачи проекта постановления;
начальник отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления – 2 рабочих дня с момента передачи проекта постановления;
заместитель главы администрации района по экономическим вопросам – 2 рабочих дня с момента передачи проекта постановления.
3.5.3. Подписание постановления Администрации Тальменского района.
Данное действие осуществляется главой района.
Срок совершения действия составляет 2 рабочих дня с момента согласования проекта постановления заместителем главы администрации района по экономическим вопросам.

3.5.4. Регистрация постановления Администрации района канцелярией.

Данное действие осуществляется сотрудниками канцелярии.

Срок совершения действия составляет 1 рабочий день с момента подписания постановления главой. 
3.6. Выдача заявителю копии постановления Администрации района о согласовании границ земельного участка.

Срок совершения действия составляет 1 рабочий день с момента регистрации распоряжения.

3.7. Отказ в согласовании границ земельного участка по основаниям, предусмотренным пунктами 2.3 Административного регламента путем направления заявителю письменного сообщения.
Данное действие осуществляется сотрудником комитета по имуществу.

Срок совершения действия составляет 1 рабочий день с момента истечения срока, установленного абзацем 1 пункта 3.4.1 Административного регламента, в случае приостановления предоставления муниципальной услуги и 30 рабочих дней с момента регистрации заявления и поступивших документов в случае.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий    контроль    за    соблюдением    и   исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется:

председателем Комитета;

заместителем председателя Комитета.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер об устранении соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента.

4.2.1. Плановые проверки в отделе землеустройства осуществляются еженедельно в пятницу и включают в себя:
проверку журнала учета входящих документов;

выборочную проверку информации, вносимой сотрудниками комитета в базу данных;

проверку соблюдения сроков издания распоряжений.

4.2.2. Внеплановые проверки в отделе землеустройства могут проводиться по заданию председателя Комитета, но не чаще 1 раза в месяц.

4.3. Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.
5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента во внесудебном и судебном порядке.

5.1.2.  Предметом  досудебного  (внесудебного) обжалования являются юридически значимые действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета, которые влекут (могут повлечь) нарушения прав и законных интересов граждан – получателей муниципальной услуги.

5.1.3.  Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц комитета председателю Комитета.
5.1.4.  Письменные обращения должны содержать:

наименование должности, фамилию, имя, отчество сотрудника Комитета, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество лица подающего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

существо обжалуемых действий (бездействия) и решений.

Письменные обращения рассматриваются председателем Комитета или уполномоченными ими сотрудниками в течение тридцати дней со дня их регистрации.

В случаях необходимости проведения специальной проверки, запроса необходимых материалов сроки рассмотрения могут быть продлены председателем Комитета, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя.

5.1.5.  Содержание  устного  обращения  заносится  в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6.  Личный прием заявителей ведут:

председатель Комитета – первый и третий понедельник месяца с 14.00.
5.1.7.   Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является:

полное либо частичное удовлетворение требований подателя жалобы;

отказ в удовлетворении требований подателя жалобы в полном объеме либо в части.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.8. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившимся с жалобой (фамилия, имя, отчество заявителя);
отсутствие сведений о почтовом адресе, по которому должен быть отправлен ответ;

отсутствие подписи заявителя (представителя по доверенности);

если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

5.2. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявители  могут в установленном порядке  подать  заявление  в   суд   по  подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации в течение 3-х месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов.




































