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УТВЕРЖДЕНО

 Постановлением Главы Администрации 

   Городского округа Верхняя Тура



                                                                             № 231 от  «09» октября2009 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Оказание содействия гражданам по оформлению в упрощенном порядке 
их прав на земельные участки и расположенных на них 
объектов недвижимого имущества»

1. Общие положения
1.1 Наименование муниципальной услуги

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает порядок оказания муниципальной услуги «Оказание содействия гражданам по оформлению в упрощенном порядке их прав на земельные участки и расположенных на них объектов недвижимого имущества» (далее – муниципальная услуга).

1.2 Наименование отраслевого (функционального) органа Администрации городского округа Верхняя Тура 
предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга оказывается отделом по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхняя Тура (далее – Отдел).
Отдел, расположен по адресу: ул.Машиностроителей, 18, г.Верхняя Тура, 624320, тел.:(34344)4-66-22, факс 4-63-60, Е-mail: Admintyra@yandex.ru.
1.3 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ, 
Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ, 
Федеральным законом от 30.06.2006 № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества», 
1.4 Результаты предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом окончания предоставления муниципальной услуги является проведение государственного кадастрового учета и регистрация  права гражданина на земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального жилищного строительства, а также регистрация права на созданные на таком земельном участке объекты недвижимого имущества. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Отделе, а также с использованием средств телефонной связи, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток).

Сведения о нахождении, графике (режиме) работы отдела, занимающегося предоставлением муниципальной услуги, номера телефонов для получения информации о предоставлении муниципальной услуги размещаются при входе в Отдел.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефонам для получения информации о предоставлении муниципальной услуги, размещается в средствах массовой информации, на информационных стендах Отдела.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания в очереди для получения от специалиста Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о правилах предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о правилах предоставления муниципальной услуги, рассматриваются специалистом  Отдела, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации обращения. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Раздаточные информационные материалы (памятки) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются в местах проведения выездных личных приемов граждан. 
Специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения заявления (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и предоставлении необходимых документов, выдают памятки с перечнем необходимых документов и краткой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги.
Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

На информационных стендах, размещаемых в помещении Администрации Городского округа Верхняя Тура, содержится следующая информация:

- номер кабинета отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, график (режим) работы, номер телефона для получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги.
2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок рассмотрения заявления и приложенных к нему документов отделов не может превышать 15 дней с момента регистрации заявления в отделе. 
В течение 3 дней специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги выполняют работы, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих сведения, необходимые для осуществления в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» государственного учета земельных участков и созданных на таких земельных участках объектов недвижимого имущества. 

В течение 5 рабочих дней, с момента получения документов, необходимых для осуществления государственной регистрации, специалист Отдела, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, представляет  гражданину подготовленные документы для государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним для передачи полного пакета в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Время ожидания гражданина при подаче документов, в целях получения муниципальной услуги и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не должно превышать один месяц.

2.3 Перечень оснований для  отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) непредставление или неполное предоставление документов, предусмотренных подразделом 2.4.1 настоящего Регламента;

 
б) предоставление недостоверной информации, препятствующей оказанию муниципальной услуги; 

в) имеют объекты недвижимости, находящиеся на территории  городского округа Верхняя Тура, и оформление права собственности на которые возможно в соответствии с Федеральным законом от 30.06.2006 №93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества».

2.4 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Для предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в Отдел с заявлением (приложение 1) и приложением следующих документов:

а) паспорта или иного документа, удостоверяющего (подтверждающего) личность заявителя;

в) правоустанавливающих документов, подтверждающих наличие прав на объекты недвижимости в соответствии с Федеральным законом от 30.06.2006 №93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»;

г) документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия представителя, в случае, если от имени заявителя действует его представитель.

Документы, предусмотренные для получения муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.
 
Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован. При приеме заявления специалист Отдела осуществляет проверку представленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам. 

В случаях, когда в соответствии с законодательством для совершения Отделом действий в рамках предоставления муниципальной услуги необходимы оригиналы документов, оригинал документа остается в Отделе, а копия документа выдается заявителю.
2.4.2 Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

Специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Регламента.

Специалисты Отдела, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

2.5 Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в здании администрации Городского округа Верхняя Тура в приемной у секретаря, расположенном по адресу: г.Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, 18. 

У входа в Отдел размещается табличка с номером и наименованием помещения, указанием времени приема, перерыва на обед, технического перерыва.

Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии с графиком, устанавливаемым с учетом графика (режима) работы Отдела согласно Правилам внутреннего трудового распорядка в Администрации городского округа Верхняя Тура:

Вторник                   9.00 - 16.30

Четверг                    9.00 - 16.30

Понедельник           неприемный день

Среда                        неприемный день
Пятница                   неприемный день

Суббота                   выходной день

Воскресенье            выходной день.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

В помещениях для работы с заявителями и в местах ожидания должны создаваться комфортные условия для специалистов и заявителей (посетителей), размещаться информационные стенды. 

Места исполнения функции должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема, заполнения необходимых для исполнения функции документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов. 

Рабочее место (рабочая зона) специалиста, исполняющего функцию, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым базе данных информационной системы Отдела, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.  

3. Административные процедуры.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления  муниципальной услуги, является личное обращение гражданина, либо его представителя по доверенности, и предоставление им необходимого пакета документов.

3.1. Гражданин обращается в отдел приема граждан и юридических лиц департамента (далее – отдел приема департамента) с имеющимися у него документами на земельный участок и объект недвижимости, расположенный на нем. 
Специалист Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, изучает: документы, предоставленные гражданином. 
Продолжительность административного действия составляет от 10  минут. 
3.2. Специалист Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, на основании имеющихся сведений и документов, консультирует гражданина о порядке предоставления, наличия необходимых документов и основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с положениями настоящего Регламента.
Средняя продолжительность административного действия составляет 5 минут.

3.3. Проверив правильность заполнения заявления, сверив предоставленные копии с оригиналами документов,  специалист Отдела по окончании времени приема граждан, сдает заявление с пакетом документов к секретарю Администрации Городского округа Верхняя Тура для регистрации.  
3.6. После регистрации заявления и рассмотрения его Главой Городского округа Верхняя Тура заявление поступает в Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации Городского округа Верхняя Тура. Начальник отдела направляет заявление специалисту Отдела, осуществляющему функцию по предоставлению муниципальной услуги для дальнейшего исполнения.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, готовит ответ. 
Уведомления и ответы (отказы) подписывает Глава Городского округа Верхняя Тура.

3.14. Специалист отдела готовит документы для государственной регистрации права (проверяет наличии кадастровых паспортов на земельный участок, правоустанавливающих документов, подтверждающих наличие прав на объекты недвижимости в соответствии с Федеральным законом от 30.06.2006 №93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества», копию паспорта). 

3.15.После того, как документы подготовлены, специалист Отдела, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, извещает (письменно или по телефону) гражданина о необходимости явиться в Отдел для получения полного пакета документов для  государственной регистрации прав.
Продолжительность административного действия (без ожидания пересылки письма почтой) составляет от 3 до 30 минут.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением 

муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела, осуществляющими функцию по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела  (в соответствии с должностной инструкцией и настоящим Регламентом).
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные административные процедуры и направления (тематические проверки). 
Внеплановые проверки могут проводиться по решению Главы Городского округа Верхняя Тура.
Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.3. Должностные лица (начальник Отдела) несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и должностными инструкциями. 
5.2. Судебное обжалование.


Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе получения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Гражданин вправе обратиться в суд по месту жительства (по месту нахождения органа местного самоуправления).

Приложение 1

Главе Городского округа Верхняя Тура                                                                 В.А. Тарасов
                                                                  от гр.____________________________

                                                                   ________________________________
                                                                                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                             паспорт серия__________ № ______________

                                                                             выдан «___» _________________200___г

                                                                             _______________________________________

                                                                             _______________________________________
                                                                                                                                                                        (кем выдан)

                                                                             зарегистрирован(а) по адресу:_____________

                                                                             _______________________________________

                                                                             место фактического проживания: __________

                                                                             _______________________________________

                                                                                                                                                             (для ответа или запроса)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях оказания содействия гражданам по оформлению в упрощенном порядке их прав на земельные участки, прошу выполнить в моих интересах работы:

· - в результате которых обеспечивается  подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета  сведения о земельном участке;


Поставить земельный участок на государственный кадастровый учет. Земельный участок  предоставлен для 

__________________________________________________________________

(целевое назначение, разрешенное использование)
и расположен по адресу: г.Верхняя Тура ______________________________

__________________________________________________________________

«____»_______________200__                                     _____________________

                                                                                                                                                              (подпись заявителя или доверенного лица)  

Приложение 2

Блок – схема 

Оказание содействия гражданам по оформлению в упрощенном порядке их прав на земельные участки    
Запрос о предоставлении сведений, в результате которого изготовляются документы, содержащие необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о земельном участке, оплата таких работ, получение изготовленного пакета документов. 




















Формирование пакета документов для государственной регистрации права.








Подготовка ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Извещение (письменно или по телефону) гражданина о необходимости явиться в Отдел для получения пакета документов для обращения  за государственной регистрации права.








                       Выход





Получение заявления и пакета документов специалистом Отдела





Консультация специалиста Отдела о наличии необходимых документов и возможности получения муниципальной услуги 








Обращение гражданина  с пакетом документов
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