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Утвержден

                                                                         постановлением Администрации                                                                 Железногорского района 

                                                                         Курской области  

    от «28» июня 2012 № 386                                                                                                                                                                                                                                                                    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления по имуществу, архитектуре, земельным и правовым вопросам Администрации  Железногорского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги 

 «Отнесение земельного участка к землям определенной категории»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Железногорского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги   «Отнесение земельного участка к землям определенной категории» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица (далее – заявитель).

1.2.1. Заявителями являются:

-  граждане Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели:

- юридические лица.

1.2.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:
-  граждане Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели:

- юридические лица.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента. 
     II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Отнесение земельного участка к землям определенной категории».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Железногорского района Курской области.


Структурное подразделение Администрации Железногорского района Курской области, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Управление по имуществу, архитектуре, земельным и правовым вопросам Администрации Железногорского района Курской области (далее – Управление).

Место нахождения отдела: 307170, Курская область, г. Железногорск, ул. Ленина, д. 52. 
График (часы приема) заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Управления:

	Вторник 
	8.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	8.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00


Справочный телефон: (471-48) 2-68-54.


Адрес электронной почты: rayon_admin@zgtk.ru.

Электронный адрес: rayon_admin@zgtk/ru, 
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в филиал областного государственного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  по Железногорскому району  (далее – МФЦ) по адресу: 307170, Курская область, г. Железногорск, ул. Димитрова, д. 16; справочный телефон (471-48) 7-91-25; адрес электронной почты mfc-gelez@yandex.ru
График работы МФЦ: 14.00 – 17.00
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является отнесение земельного участка к землям определенной категории. 

2.3.2. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:

· информация о местонахождении и графике работы  Управления;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и предусмотренного настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Уставом муниципального района «Железногорский район» Курской области, утвержденным решением Представительного Собрания Железногорского района Курской области от 05.12.2005г. №9-1-РС «Об утверждении Устава муниципального района «Железногорский район» Курской области».

- Земельным кодексом Российской Федерации  и другими правовыми актами.

 


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- заявление об отнесении земельного участка к землям определенной категории, с прилагаемыми: уточненной кадастровой выпиской, копия паспорта, копия ИНН, выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП, доверенность (при необходимости).

Заявитель может подать заявление лично, почтовым отправлением или по электронной почте.



2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие  установить запрашиваемую информацию.




2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – отсутствует. 

2.9.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.



2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 



2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя – 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты в течение рабочего дня.

2.12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:


2.12.1.У входа в помещение должна быть размещена табличка с наименованием помещения.


2.12.2.При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

2.12.3.Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.12.4.Центральный вход в здание, где располагается Администрация Железногорского района Курской области, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.


2.13 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.


2.14.Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии, имени, отчества лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.15.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт Администрации Железногорского района Курской области.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.


2.18. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично, либо по телефону.

2.19. Заявитель имеет право на получение сведений о:

- стадии прохождения его обращения;


- входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.


2.20. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает о необходимости предоставления заявления по форме, приведенной в приложениях № 2 и № 3 к настоящему административному регламенту.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.


2.21.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

Ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня регистрации обращения.


2.22.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления. 

Принятие решения об отнесении земельного участка к землям определенной категории.  

Оформление и выдача документов на земельный участок.

3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления.
Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя или его представителя, с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. Настоящего Регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для рассмотрения вопроса об отнесении земельного участка к землям определенной категории;

проверяет представленные документы на соответствие следующим требованиям:

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

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа уполномоченного органа «копия верна» с указанием фамилии и инициалов специалиста, даты;

готовит в установленных случаях уведомление об отказе в рассмотрении заявления.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц, и их представителей не может превышать 15 минут при приеме документов заявителей на 1 земельный участок. При приеме документов от большего числа заявителей максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого заявителя.

Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет пакет документов на Главу Железногорского района Курской области, после резолюции Главы документы направляются в Управление. 

Срок регистрации входящих документов в  Управление с момента поступления не может превышать двух рабочих дней. Срок рассмотрения начальником поступивших обращений (заявлений) – не более двух рабочих дней.

3.3. Подготовка необходимых документов для отнесения земельного участка к землям определенной категории.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

 Прием и регистрация заявления осуществляется  специалистом Управления. 
Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

проверяет подлинники документов на соответствие нормам действующего законодательства.

сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 15 минут.

Специалист  проводит проверку документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства. 

По результатам проверки специалист Управления определяет основания:

для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги;

для подготовки проекта постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории.

В случае если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в устной форме отказывает в приеме документов.    

Специалист отдела готовит проект постановления об отнесении земельного участка к землям определенной категории, далее производится его согласование.  

  Согласование проекта постановления проводится в следующей последовательности:


начальник Управления (1 рабочий день);


заместитель  Главы Администрации Железногорского района, курирующий Управление, (1 рабочий день);


консультант по правовым вопросам Управления  (1 рабочий день).

После завершения согласования и визирования правильно оформленный проект правового акта с материалами, обосновывающими его издание, с необходимыми пояснениями и заключениями представляется в общий отдел Администрации для передачи на подпись Главе Железногорского района Курской области.

Подписанные правовые акты Главой Железногорского района Курской области поступают в общий отдел Администрации Железногорского района для регистрации, рассылки и хранения.
Подлинник после подписания заявителем направляется на хранение в архив Управления.
IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,            определенных административными процедурами по предоставлению              муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления,                 осуществляется начальником Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.3. Сотрудники Управления, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

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

Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в  Управлении по телефону информации.

4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.
Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия)  должностных лиц Администрации Железногорского района, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование государственного либо муниципального органа, в который направляет жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя и отчество (последнее - при наличии) заявителя,            наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ,             уведомление о переадресации обращения;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя;

- личная подпись и дата.

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, 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 Управление принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;


- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу). О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней;


- жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые  ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в  установленном порядке.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2 Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) и решения Администрации Железногорского района (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд общей юрисдикции или  арбитражный суд.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту




Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 










	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту




Форма заявления для физических лиц
Главе Железногорского района 

Курской области 

__________________________________________

__________________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес места жительства 
заявителя)

_______________________________________________________
(наименование, место нахождения юридического лица,

 Ф.И.О. руководителя)

__________________________________________
(по доверенности в интересах)

контактный телефон ________________________
З А Я В Л Е Н И Е 

об отнесении земельного участка к землям определенной категории

Я,_____________________________________________________________________________________,

Ф.И.О.

Прошу  отнести земельный участок к землям определенной категории:

_______________________________________________________________________________________

(категорию  земельного участка, площади земельного участка,  об уточнении адреса (местоположения) ______________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования __________________________________________________________________________________.

Приложение (опись документов): 

________________________________________________________/ ______________________________/

Ф.И.О.






(подпись заявителя)

"___" ________________20__ г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту




Форма заявления для юридических лиц

Главе Железногорского района 

Курской области 

__________________________________________
__________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е 

об отнесении земельного участка к землям определенной категории

_______________________________________________________________________________________,

(полное наименование юр.лица, ИНН,ОГРН)

	Находящегося по адресу:
	

	


Контактный номер телефона ________________________________

Прошу  отнести земельный участок к землям определенной категории:

___________________________________________________________________________________
(категорию  земельного участка, площади земельного участка,  об уточнении адреса (местоположения) ______________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования ___________________________________________________________________________________
Приложение (опись документов): 

________________________________________________________/ ______________________________/

Ф.И.О.






(подпись заявителя)

"___" ________________20__ г.
Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления 





Направление пакета документов Главе Администрации Железногорского района, после резолюции  Главы Железногорского района документы направляются в Управление








Рассмотрение поступившего заявления, пакета документов и определение специалиста, ответственного  за исполнение услуги





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Подготовка и направление уведомления, при неполном пакете








нет





да





Подготовка необходимых документов:


рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов;


подготовка, согласование, подписание проекта постановления 




















