РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗАХАРОВСКОГО

  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КЛЕТСКОГО РАЙОНА  

ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

403550,  х. Захаров  ул. Набережная, д. 11. тел/факс 8-84466 4-41-37 ОКПО 04126608

р/счет 40204810600000000335 в ГРКЦ ГУ Банка России по Волгоградской области  г. Волгограда ИНН/ КПП 3412301267/341201001

                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    От  03.05.2012 г.                   №  26 

Об утверждении Административного регламента 

предоставления Муниципальной услуги «Выдачи 

гражданам и юридическим лицам справок о расположении 

объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах 

земельного участка Захаровского сельского поселения» 

Администрацией Захаровского сельского поселения  

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг Захаровского сельского поселения Клетского муниципального района, Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функцийв целях совершенствования работы в администрации Захаровского сельского поселения Клетского муниципального района.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка Захаровского сельского поселения» администрацией Захаровского сельского поселения.  

2.   Уполномоченному должностному лицу администрации Захаровского сельского поселения:

1) обеспечить исполнение административного регламента.

2) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на сайте органов местного самоуправления Клетского муниципального района. 

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его обнародовать.

Глава Захаровского  

сельского поселения

                                    В.А. Попов


ПРИЛОЖЕНИЕ 

Утверждено постановлением главы

Захаровского сельского поселения
                                                                                     от  03.05.2012 г.      №  26
Административный регламент

выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в Захаровском сельском поселении
1. Административный регламент выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в администрации Захаровского сельского поселения и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации Захаровского сельского поселения.

2. Справки о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в администрации Захаровского сельского поселения выдаются гражданам и/или юридическим лицам, в собственности

Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в администрации Захаровского сельского поселения осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом Захаровского сельского поселения.

3. Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется организационно-правовым отделом за подписью Главы Захаровского сельского поселения при наличии Акта проверки выездной комиссией.

4. Выдача гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется при наличии письменных обращений граждан и/или юридических лиц, поступивших в адрес Главы Захаровского сельского поселения.

2 Стандарт выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в Захаровском сельском поселении 
Порядок информирования об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан

5. Информация о порядке исполнения функции по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка:

- непосредственно в структурных подразделениях органа местного самоуправления;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством публикации в средствах массовой информации.

6. Сведения о местонахождении администрации Захаровского сельского поселения, полный почтовый адрес администрации Захаровского сельского поселения, контактные телефоны, телефоны для справок, требования к письменному обращению граждан размещаются:

- на информационном стенде администрации Захаровского сельского поселения.

7. При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому может получить необходимую информацию.

3 Срок исполнения функции по выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка

8. Исполнение функций по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции. 

В исключительных случаях срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен Главой сельского поселения, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

9. Глава Захаровского сельского поселения, заместители Главы администрации Захаровского сельского поселения вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.

4 Требования к письменному обращению граждан и/или юридических лиц о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка 

10. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество должностного лица, также свою фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату.

К письменному обращению прилагаются документы согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

5 Условия, сроки и время приема письменных обращений о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка

          11. Прием письменных обращений и обращений в электронном виде в администрации Захаровского сельского поселения ведут специалисты организационно-правового отдела в соответствии с графиком приема граждан и юридических лиц в администрации Захаровского сельского поселения.

12. На обращения граждан о выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка распространяются положения Административного регламента рассмотрения обращений граждан 

6 Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления
функции по рассмотрению обращений граждан

        13. Помещения, выделенные для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-ОЗ".

7 Результат исполнения функции по рассмотрению обращений граждан

14. Результатом исполнения функции по рассмотрению письменного обращения о выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка является выдача справки о действительном расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.

8 Рассмотрение обращений в структурных подразделениях органа местного самоуправления

15. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан осуществляется в порядке, предусмотренном Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации Захаровского сельского поселения, утвержденным Распоряжением Главы Захаровского сельского поселения 
16. Непосредственное рассмотрение и подготовка мотивированного ответа на обращение граждан и юридических лиц о выдаче справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка осуществляется специалистами организационно-правового отдела.

17. Поступившие в организационно-правовой отдел обращения граждан рассматриваются специалистом организационно-правового отдела в течение 30 дней со дня их регистрации.

18. Выдача справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированного отказа в выдаче указанных справок осуществляется специалистом организационно-правового отдела на основании представленных заявителем документов: согласно Приложению №1 к настоящему Регламенту.

В случае отсутствия приложенных к заявлению документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему регламенту, и при невозможности установления факта нахождения объекта недвижимости, в границах земельного участка исходя из представленных документов, осуществляется выездная проверки на место с целью установления факта действительного нахождения объекта недвижимости в границах земельного участка и/или отсутствие такового.

19. При получении от граждан и/или юридических лиц запроса о предоставлении справки, подтверждающей отсутствие объекта недвижимости на земельном участке, выездная проверка осуществляется в обязательном порядке.

20. Выездная проверка осуществляется специалистом организационно-правового отдела не позднее чем за 7 дней до истечения срока, указанного в п.28 настоящего Регламента.

Выездная проверка осуществляется с обязательным присутствием заявителя и/или его представителя на основании доверенности. 

Выездной комиссией может быть принято решение об обязательном присутствии титульных владельцев и/или их представителей смежных земельных участков, в случае отсутствия установленных границ участка и/или наличия спора о границах участка; а также в случае невозможности определения на месте границ участка без установления границ смежного земельного участка.

21. По результатам выездной проверки составляется рукописный Акт проверки выездной комиссией (далее – Акт) по форме согласно Приложению №2 к настоящему Регламенту. Акт подлежит подписанию всеми членами комиссии, присутствующим правообладателем земельного участка, а также участвующими в осмотре титульными владельцами и/или их представителями (на основании доверенности) смежных земельных участков,

22. На основании составленного Акта, специалистами организационно-правового отдела выдается справка о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче указанных справок специалистом выдается справка о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка или мотивированный отказ в выдаче указанных справок 

23. Ответ на обращение заявителя должен содержать:

- сведения о заявителе (его представителе)

- сведения о земельном участке: адрес, кадастровый номер, категория земель, вид разрешенного использования, площадь земельного участка

- информация о представленных документах, на основании которых выдается необходимая справка

- информация подтверждающая или отрицающая нахождение объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.

- информацию о специалисте, подготовившем необходимую справку и его контактный телефон.

9 Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям

24. Работники органа местного самоуправления, работающие с обращениями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

25. Контроль за соблюдением и исполнением специалистом организационно-правового отдела установленного порядка выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка, а также за законностью выдачи указанных справок осуществляют Начальник организационно-правового отдела и Управляющий делами администрации

26. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:

главе Захаровского сельского поселения;

в судебном порядке.

 27. Если в результате рассмотрения жалоба  гражданина на действие (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.  

Глава 2.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

Статья 11.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Статья 11.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение №1

Список документов для получения справки о нахождении объекта недвижимости в границах земельного участка

1. Копия паспорта заявителя и/или копия доверенности на представителя заявителя

2. Кадастровый паспорт земельного участка

3. Кадастровый паспорт объекта недвижимости

4. Технический паспорт объекта недвижимости

5. Свидетельство о праве собственности на земельный участок

6. Свидетельство о праве собственности на объект недвижимости

7. Правоустанавливающий документ на земельный участок (постановление, договор купли-продажи и т.п.)

8. Правоустанавливающий документ на объект недвижимости (постановление, договор купли-продажи и т.п.)

Список документов для получения справки об отсутствии строений на земельном участке.

1. Кадастровый паспорт земельного участка

2. Правоустанавливающий документ на земельный участок

3. Свидетельство о праве собственности на земельный участок

4. Копия паспорта заявителя и/или копия доверенности на представителя заявителя.

Приложение №2

АКТ 

проверки выездной комиссии №_______

«_____» __________________ 2011 г.                                                                                 

 с. ______________

Захаровского с/п 

Настоящий акт составлен  в соответствии с  Административным регламентом выдачи гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка в сельском поселении, 

Выездной комиссией «____» _________ 2011г. был осуществлен выезд на земельный участок, расположенный по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________, кадастровый номер № _________________________________ (далее – Земельный участок) с целью установления нахождения строения в границах земельного участка (отсутствия строений на земельном участке), принадлежащем на праве собственности (аренды, бессрочного пользования, пожизненно наследуемого владения), г-ну ________________________________________________________________

(паспорт _______ №________ выдан _____________________________________________,

зарегистрирован по адресу: _____________________________________________________)

Настоящий акт составлен  специалистом 1 категории  организационно-правового отдела Администрации Захаровского сельского поселения _________________________ в присутствии собственника (владельца) Земельного участка _____________________________________________________________________________о том, что ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в ходе проведения обследования Земельного участка возведенные объекты недвижимости не обнаружены (обнаружены), строительство на Земельном участке не ведется (ведется).)

Специалист 1 категории




___________________

Акт составлен в моем присутствии ______________________________/______________

Копия Акта на руки получена _________________________/___________________/___________

Владельцы смежных участков:

Земельный участок с кадастровым №____________________________

_____________________________________/___________________________

Земельный участок с кадастровым № _________________________________

____________________________________/__________________________

Приложение №3.

Информационная справка о предоставлении гражданам муниципальной услуги по выдаче гражданам и юридическим лицам справок о расположении объектов недвижимости и/или отсутствии таковых в границах земельного участка.
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