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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КРАСНОБРОДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ

КРАСНОБРОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От ____________

ПРОЕКТ № ____

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Краснобродского городского округа от 01.07.2013 N 57-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в целях повышения эффективности организации работы:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки» согласно приложению к настоящему Постановлению.
2.  Настоящее Постановление вступает в силу со дня подписания.

3.Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вестник Краснобродского».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Андрущенко Ф.А.

Глава 

Краснобродского городского округа                                                  В.В. Заречнев

Приложение 

к ПРОЕКТУ Постановления администрации

Краснобродского городского округа

от «___» _______201__ N ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВКИ О ЗЕМЕЛЬНОМ УЧАСТКЕ, О ПРАВАХ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки» (далее - муниципальная услуга) создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Муниципальным казенным учреждением «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа», по выдаче справок о земельных участках, о правах на земельные участки, в отношении земельных участков,расположенных на территории Краснобродского городского округа, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена.
2. Круг заявителей.

2.1. Заявителями являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, являющиеся собственниками (пользователями) объектов недвижимости.

2.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги доводится посредством:

1) телефонной связи, личного консультирования специалистами по управлению земельными ресурсами МКУ «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа», (далее - специалисты КУМИ), специалистами МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Краснобродского городского округа» (далее - специалист МФЦ);
2) почтовой связи;

3) официальным сайт администрации Краснобродского городского округа - http://krasnobrodsky.ru/;

4) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Муниципального казенного учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа» (далее - КУМИ);

5) публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).

2.2.2. Информация о месте нахождения и графике личного приема специалистами КУМИ и специалистами МФЦ приводится в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

2.2.3. Адреса официальных интернет-сайтов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- администрации Краснобродского городского округа: http://krasnobrodsky.ru/.

2.2.4. На сайте  размещается следующая информация:

1) текст административного регламента;

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.2.5. При обращении посредством телефонной, почтовой связи заявители получают следующую информацию о муниципальной услуге:

1) о полном почтовом адресе КУМИ;

2) об адресах официальных интернет-сайтов;

3) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

4) о предъявляемых требованиях;

5) времени и месте приема заявителей;

6) о сроках предоставления муниципальной услуги;

7) о порядке обжалования результатов предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц;

8) иных вопросах, имеющих отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. Телефонные звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы КУМИ.

2.2.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами КУМИ и специалистами МФЦ в устной и письменной форме в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.2.8. При ответах на обращения, в том числе телефонные, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.2.9. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время.

2.2.10. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

1) текст административного регламента предоставления муниципальной услуги с приложениями;

2) текст (извлечение из текста) законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) блок-схемы и/или краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) время приема документов;

5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок получения консультаций;

7) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги
3.1. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги  КУМИ; 
3.1.2. В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие в порядке межведомственного взаимодействия, следующие государственные (муниципальные) органы и организации:
-  государственные (муниципальные) органы и организации.
3.1.3. Документы на предоставление муниципальной услуги можно подать через МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Краснобродского городского округа» (далее по тексту – МФЦ) в соответствии с заключенным между КУМИ и МФЦ соглашением о взаимодействии. В этом случае все административные процедуры в рамках оказания муниципальной услуги по предоставлению земельных участков под индивидуальное жилищное строительство (за исключением приема и выдачи документов) осуществляются специалистами КУМИ в соответствии с настоящим Регламентом.

Документы на предоставление муниципальной услуги можно подать посредствам почтового отправления.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

3.2. Результат предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) справка о земельном участке, о правах на земельные участки;
3) отказ в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки.
3.2.2. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в письменном виде на бумажном носителе в виде:
- справки о земельном участке, о правах на земельные участки;

- уведомления об отказе в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки.

3.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Муниципальная услуга предоставляется в течении 14 рабочих дней со дня регистрации в КУМИ заявления о выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки;
3.3.2. Сроки исполнения отдельных административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги указаны в разделе 4 настоящего административного регламента.
3.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
3.4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации ;
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (с изменениями и дополнениями) ;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 15.04.1998 N 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями);
- Устав Муниципального образования «Краснобродский городской округ», утвержденный Решением Совета народных депутатов Краснобродского городского округа от 19.10.2011 №13/247 (с изменениями от 23.10.2012 №24/498, от 16.10.2013 №34/679)

- Решение Краснобродского поселкового Совета народных депутатов от 29.09.2010 N 67/847 «Об учреждении Положения о муниципальном учреждении «Комитет по управлению муниципальным имуществом Краснобродского городского округа» (с изменениями от 21.12.2011 №15/331); 

- Решение Краснобродского поселкового Совета народных депутатов от 23.12.2009 N 57/655 «Об утверждении правил землепользования и застройки муниципального образования «Краснобродский городской округ»;
- Решение Краснобродского городского Совета народных депутатов от 16.06.2011 № 10/166 «Об утверждении Положения «Об управлении землями на территории Краснобродского городского округа»;
- настоящий административный регламент.
3.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложенийк административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами иными нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Краснобродского городского округа, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Кемеровской области, муниципальными правовыми актами Краснобродского городского округа прямо предусмотрена свободная форма 
подачи этих документов).
3.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает  заявление о выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки (далее - заявление) согласно приложению N 1, 1.1 к настоящему административному регламенту.
3.5.2. Заявление можно подать следующими способами:
- непосредственно при обращении заявителя в КУМИ;
- почтовым отправлением в адрес КУМИ;
- через МФЦ.
3.5.3. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:
1) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
2) Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем; 
3)Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
4) Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на земельный участок (при наличии),
По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые по его мнению имеют значение для получения муниципальной услуги.
3.5.4. Заявитель вправе не предоставлять самостоятельно документы, указанные в подпункте  2 пункта 3.5.3 настоящего административного регламента. Данные документы, могут быть получены специалистом КУМИ в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с реализацией с 1 июля 2012 года пп. 1.2 п. 4 статьи 29 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если указанные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.

3.5.5. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания муниципальной услуги, определяются подразделом 4.4 настоящего административного регламента и осуществляется в целях реализации положений статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
3.5.6. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
3.5.7. Специалист КУМИ и специалист МФЦ не вправе требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами Краснобродского городского округа, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, учреждения, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Совета народных депутатов Краснобродского городского округа.
Данные документы и информация должны запрашиваться и предоставляться непосредственно исполнительными органами местного самоуправления Краснобродского городского округа, исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, иными государственными и муниципальными органами, организациями в порядке межведомственного электронного взаимодействия без участия граждан.
3.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы:

заявления, исполненные не на бланках установленной формы;

заявления, заполненные не полностью или имеющие пустые графы;   

подаваемые не уполномоченным на это лицом;

не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

3.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
3.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствие в заявлении сведений, подлежащих заполнению;
2) отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных подразделом 3.5. настоящего административного регламентами (в случае если данные документы должны быть предоставлены заявителем самостоятельно), в том числе получение по межведомственному взаимодействию документов либо информации на основании либо в соответствии с которыми не возможно предоставление муниципальной услуги;
3.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными в предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органами, учреждениями, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1. Выдача документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
3.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
3.9.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
3.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
3.10.1. Размер платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Краснобродского городского округа и оказываются муниципальными учреждениями и муниципальными предприятиями, определяется в порядке согласно Решению Краснобродского городского Совета народных депутатов от 19.06.2013 N 30/615 "Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципальных услуг на территории Краснобродского городского округа и порядка размера платы за оказание необходимых и обязательных услуг".

3.10.2. Выдача документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в подразделе 3.8. настоящего административного регламента, осуществляется за счет средств заявителя.
3.11. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной слуги.

3.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
3.11.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
3.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой органами, учреждениями, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
3.12.1. Регистрация заявления, направленного заявителем с использованием средств почтовой связи, осуществляется в день его поступления в КУМИ.
3.12.2. Регистрация поступившего заявления осуществляется специалистом КУМИ, ответственным за прием и регистрацию документов при предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 5 минут.
3.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга.

3.13.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3.13.2. Сектор для информирования оборудуется информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников комитета.

3.13.3. Сектор ожидания оборудуется стульями либо креслами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности помещения, но не может быть менее 2 мест. Места сектора ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

3.13.3. Прием, выдача документов и консультирование осуществляется специалистами по управлению земельными ресурсами.

3.13.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

3.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

3.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

2) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

3) режим работы КУМИ и МФЦ обеспечивает возможность подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении в КУМИ, через МФЦ).

3.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) профессиональная подготовка специалистов КУМИ;

2) высокая культура обслуживания заявителей;

3) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего административного регламента.

3.14.3. Соответствие исполнения настоящего административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
3.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.15.1. Иные требования к заявителю при предоставлении муниципальной услуги не предъявляются.

3.15.2. В МФЦ по месту жительства заявителя при предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие действия:

информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов, предусмотренных подразделе 3.5 настоящего административного регламента;

проверяет наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в подразделе 3.5. настоящего административного регламента;

специалист МФЦ сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются заявителю;

специалист МФЦ проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

 документы подписаны и имеют оттиски печатей;

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

не истек срок действия представленных документов.

при установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МФЦ уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению,  возвращает заявление и предоставленные документы;

если пакет документов предоставлен полностью, специалист МФЦ принимает заявление в 2-х экземплярах, в одном из которых ставит дату приема документов и возвращает заявителю; 

передает документы для исполнения в КУМИ;

выдает результат муниципальной услуги;

информирует заявителя (представителя заявителя) о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в МФЦ предоставляется в соответствии соглашением о взаимодействии между КУМИ и МФЦ, Регламентом деятельности МФЦ и иными нормативными документами, регулирующими предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункциональных центров.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения
4.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение N 3 к настоящему административному регламенту).
4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (действия):
1) прием и регистрацию заявления;
2) рассмотрение заявления и документов; 
3) формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
4) оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) подготовка и выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки. 
4.2. Прием и регистрация заявления при подаче заявления в адрес КУМИ
4.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в КУМИ заявления о выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки, с пакетом документов.
 4.2.2. Прием заявлений о выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участкии документов осуществляется специалистом КУМИ, ответственным за  предоставление муниципальной услуги.
4.2.3. При поступлении заявления с пакетом документов от заявителя специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
Максимальный срок выполнения действия на каждого заявителя составляет 2 минуты.
- Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на получение земельного участка.
- Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием 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 исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
- Осуществляет проверку прилагаемых к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам; 
- При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист КУМИ, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить заявление.
- Формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов и передает его в порядке делопроизводства (должностному лицу), отвечающему за регистрацию заявления.
Максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
4.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов предусмотренных пунктом 3.5.3 подраздела 3.5. настоящего административного регламента (за исключением документов, которые специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан запросить по межведомственному взаимодействию), несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 3 минуты.
4.2.5. Специалист КУМИ ответственный за прием документов, предает документы на резолюцию председателю КУМИ.
4.2.6. Критерием принятия решения при выполнении административного действия по регистрации заявления является соответствие заявления и представленных документов требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента.
4.2.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.       
4.2.8. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является проставление входящего регистрационного номера и даты регистрации КУМИ на заявлении, запись в книге учета входящих документов установленной формы.
4.2.9. Срок исполнения данной административной процедуры не может превышать 15 минут.
4.3. Рассмотрение заявления и документов
4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов председателю КУМИ, который рассматривает заявление, выносит резолюцию и направляет специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня 
4.3.2. Специалист КУМИ ответственный за прием документов, после резолюции председателя КУМИ, осуществляет рассмотрение заявления и документов:
проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных законодательством, а также указанных в подразделе 3.7. настоящего административного регламента.
Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день.
4.3.3. Критерием принятия решения председателем КУМИ об определении ответственного специалиста КУМИ являются должностные обязанности специалиста КУМИ, определенные его должностной инструкцией.
4.3.4. Критерием принятия решений ответственным специалистом КУМИ является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных подразделе 3.7.  настоящего административного регламента. 

4.3.5. Результатом административной процедуры является принятие специалистом КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, решения:
об отказе в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

о выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки (при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).

4.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации о выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
4.3.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
4.4. Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении
 муниципальной услуги
4.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является поступление в КУМИ заявления и документов, предусмотренных подразделом 3.5. настоящего административного регламента. 
4.4.2. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется специалистом КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме бумажного документа, подписанного председателем КУМИ, либо лицом, уполномоченным на выполнение указанных действий в соответствии с приказом председателя КУМИ. 
Межведомственный запрос направляется по почте либо по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.
Межведомственный запрос может быть также направлен в электронной форме с использованием средств электронной подписи по телекоммуникационным каналам связи.
4.4.3. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.4.4. Максимальный срок для выполнения административных действий, не должен превышать 1-го рабочего дня с даты регистрации представленных КУМИ заявления и документов, предусмотренных подразделом 3.5. настоящего административного регламента, за исключением документов указанных в подпунктах  2, 4, 5, 6 пункта 3.5.3 настоящего административного регламента.
4.4.5. Критерием принятия решения является не предоставление заявителем документов, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
4.4.6. Результатом административной процедуры является направление специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной услуги межведомственных запросов и получение запрашиваемых документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
4.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о направлении и получении документов в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
4.4.8. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
4.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе.
Проект уведомления об отказе в предоставлении справки о земельном участке (Приложение №4 к настоящему административному регламенту), должен содержать: 
1) исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки.

2) выводы об отказе в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки.

Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день.

4.5.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки, председателю КУМИ для подписания
Председатель КУМИ рассматривает проект уведомления об отказе в выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участкии подписывает его.
4.5.3. Критерием принятия решения является готовность документа к выдаче его заявителю.
4.3.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) уведомления об отказе выдаче справки о земельном участке, о правах на земельные участки. 
4.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочий день.
4.5.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
4.6. Подготовка и выдача справки о земельном участке,

о правах на земельные участки.

4.6.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.6.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит справку о земельном участке, о правах на земельные участки(далее – справка);
Максимальный срок выполнения действий - 1 день.
4.6.3. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги в порядке делопроизводства направляет Справку, председателю КУМИ.

Председатель КУМИ подписывает Справку.
Максимальный срок выполнения действий - 2рабочий день.
4.6.4. Справка предоставляется заявителю на бумажном носителе в текстовой форме.
4.6.5. Критерием принятия решения является готовность документа к выдаче его заявителю.
4.6.6. Результатом административной процедуры является направление (выдача) справки о земельном участке, о правах на земельные участки.
 4.6.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа и внесение информации о выдаче документа в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).
4.6.8. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
 5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

5.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем и специалистами КУМИ.

5.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

5.1.3. Внутренний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется председателем КУМИ.

5.1.4. Внешний контроль за соблюдением и исполнением административного регламента осуществляется администрацией Краснобродского городского округа, иными уполномоченными органами и должностными лицами в соответствии с нормативными правовыми актами.

5.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

5.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц КУМИ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы КУМИ) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании приказов председателя КУМИ.

5.2.4. Для проведения проверки может быть сформирована комиссия, в состав которой могут быть включены независимые эксперты.

5.2.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и даются предложения по их устранению.

5.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.3.2. Должностные лица КУМИ, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную действующим законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

5.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами КУМИ нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных правовых актов Краснобродского городского округа, а также положений настоящего административного регламента.

5.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в КУМИ, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в установленном порядке.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) КУМИ, а также его должностных лиц

6.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу  на решение и (или) 

действие (бездействие) КУМИ и (или) его должностных лиц при

предоставлении муниципальной услуги

6.1.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) КУМИ и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

6.2. Предмет жалобы

6.2.1. Заявитель муниципальной услуги может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.2.2. Жалоба заявителя муниципальной услуги должна содержать:

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

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

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

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

6.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

6.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

6.3.1. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц КУМИ направляется заявителем на имя председателя КУМИ и рассматривается председателем КУМИ, по адресу: 652640, Кемеровская область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53.

6.3.2. Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) председателя КУМИ направляется заявителем на имя первого заместителя главы Краснобродского городского округа, курирующему работу КУМИ, по адресу: 652640, Кемеровская область, пгт. Краснобродский, ул. Комсомольская, 8.

6.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

6.4.1. Заявитель имеет право подать жалобу в управление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, что является основанием для начала процедуры обжалования.

6.4.2. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта КУМИ, Портала, государственной информационной системы Кемеровской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг", а также может быть принята при личном приеме заявителя, его уполномоченного представителя.

6.4.3. Все жалобы на решение и (или) действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в день их поступления в КУМИ регистрируются в журнале входящей корреспонденции КУМИ.

6.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.2.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных простой электронной подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.5. Сроки рассмотрения жалобы

6.5.1. Жалоба, поступившая в КУМИ, рассматривается председателем КУМИ 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.

6.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Кемеровской области, нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа

6.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации, законодательством Кемеровской области, нормативными правовыми актами Краснобродского городского округа не предусмотрено.

6.7. Результат рассмотрения жалобы

6.7.1. По результатам рассмотрения жалобы председатель КУМИ принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.7.2. В случае признания решения и (или) действия (бездействия) должностного лица КУМИ не соответствующим настоящему административному регламенту полностью или частично выносится решение о привлечении должностного лица к дисциплинарной ответственности, определяются меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

6.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

6.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается председателем КУМИ.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью председателя КУМИ и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

6.8.2. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и оставлении жалобы без ответа

6.8.2.1. КУМИ отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.8.2.1. КУМИ вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.9. Порядок обжалования решения по жалобе

6.9.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по его жалобе, в судебном порядке.

6.9.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о судопроизводстве в арбитражных судах.

6.10. Право заявителя на получение информации и документов ,необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

6.10.1. Заявитель имеет право на запрашивание и получение в КУМИ информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

6.10.2. Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материалами КУМИ, составленными по результатам проверочных мероприятий, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

6.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

6.11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения информации для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) КУМИ и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в помещении КУМИ на информационных стендах в местах оказания муниципальной услуги.

Управляющий делами                                                                 Е.З. Шурохайлова

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача справки о земельном участке, о правах 

на земельные участки "

Главе Краснобродского городского округа

В.В. Заречневу                                        

Заявление

от_______________________________________________________________________________
(полное Ф.И.О. физического лица) (далее - заявитель)

Паспортные данные физического лица:_____________________________________
______________________________________________________________________
Адрес заявителя: индекс ___________ город _______________ ул. _____________
дом ___________ кв. _________, телефон заявителя__________________________
Прошу выдать справку ______________________________________________________________________
(о земельном участке, о правах на земельный участок)
Сведения о земельном участке:

площадь: ___________ кв. м, кадастровый номер_________________________

                                                                                       (указывается при наличии)

                                                                                                                                      местоположение: _________________________________________________________________ ул. (пер.) ____________________________________  дом _____________________
Другие характеристики: ____________________________________________________________________
На земельном участке расположены:

	№ 
	Наименование объекта  
	Правоустанавливающие  
документы        
	Площадь объекта  

	1  
	
	
	

	2  
	
	
	

	3  
	
	
	


Заявитель не возражает против обработки его персональных данных, указанных в настоящем заявлении, а также содержащихся в договорах и соглашениях между заявителем и соответствующими организациями в т. ч. путем их распространения в целях осуществления функций оператора персональных данных, определенных его учредительными документами. Данное согласие дано на неопределенный срок (до момента его письменного отзыва).
Заявитель уполномочивает МБУ «МФЦ» Краснобродского городского округа представлять его интересы, связанные с предоставлением настоящей услуги, в других организациях –         (поставить галочку в случае подачи заявления через МФЦ) 
   Заявитель: __________________________________            _______________

                                                (Ф.И.О.)                                               (подпись)

  "___"____________ 20_ г.

Приложение N 1.1.

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача справки о земельном участке, о правах 

на земельные участки "

Главе Краснобродского городского округа

В.В. Заречневу                                        

ЗАЯВЛЕНИЕ

от ___________________________________________________________________________
(полное наименование организационно-правовая форма

_____________________________________________________________________________
юридического лица или индивидуального предпринимателя,  / Ф.И.О. физического лица) (далее - заявитель)
Сведения   о   государственной    регистрации    юридического    лица   или индивидуального     предпринимателя:_______________________________________________________ИНН_________________КПП______________ОГРН__________________________

Местонахождение юридического лица: ____________________________________
______________________________________________________________________
Юридический адрес заявителя:  ______________________________________________________________________
телефоны заявителя: ____________________________________________________
Прошу выдать справку __________________________________________________________

                                                                               (о земельном участке, о правах на земельный участок)
Сведения о земельном участке:

площадь: _______ кв. м, кадастровый номер_____________________________________
                                                                                                                        (указывается при наличии)

местоположение: ______________________________________________________________________
другие характеристики: _________________________________________________
На земельном участке расположены:
	N 
	Наименование объекта 
	Правоустанавливающие документы
	Площадь объекта

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	

	3 
	
	
	


Заявитель не возражает против обработки его персональных данных, указанных в настоящем заявлении, а также содержащихся в договорах и соглашениях между заявителем и соответствующими организациями в т. ч. путем их распространения в целях осуществления функций оператора персональных данных, определенных его учредительными документами. Данное согласие дано на неопределенный срок (до момента его письменного отзыва).
Заявитель уполномочивает МБУ «МФЦ» Краснобродского городского округа представлять его интересы, связанные с предоставлением настоящей услуги, в других организациях –         (поставить галочку в случае подачи заявления через МФЦ) 
   Заявитель: __________________________________            _______________

                                                (Ф.И.О.)                                               (подпись)

 "___"____________ 20_ г.

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Выдача справки о земельном участке, о правах 

на земельные участки "

ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения и графике работы 

	       Наименование       
	                 Информация                   

	МКУ «КУМИ Краснобродского городского округа»

	 Место нахождения:
	652640, Кемеровская
область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53       

	Адрес электронной почты:
	kumi.kgo.2009@yandex.ru

	Режим работы:                                 

	в зимний период:                              
понедельник - пятница: с 08-00 - 17-00;       

обеденный перерыв: с 13-00 - 14-00; 

среда: не приемный день          

в летний период:                              

понедельник - четверг: с 08-00 - 17-00;       

пятница: с 08-00 до 15-00;                    

обеденный перерыв: с 13-00 - 14-00  

среда: не приемный день          

          

	Телефон для справок (консультаций):                             

	8(38452) 7-64-08 - специалисты       

	МБУ «МФЦ Краснобродского городского округа»

	 Место нахождения:
	652640, Кемеровская
область, пгт. Краснобродский, ул. Новая, 53       

	Официальный сайт:
	http://mfckgo.ru/

	Режим работы:                                 

	понедельник – четверг: с 08-00 - 20-00;
пятница: с 08-00 - 19-00;       

суббота: с 08-00 -14-00;

технический перерыв: с 13-00 - 13-30 

          

	Телефон для справок (консультаций):                      
	8(38452) 7-61-20    


Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
Выдача справки о земельном участке, о правах 

на земельные участки "

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










Приложение N 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Выдача справки о земельном участке, о правах 

на земельные участки "

                                     ______________________________________

(Наименование заявителя: фамилия, имя,

                                            отчество - для граждан;

                                     ______________________________________

                                       полное наименование организации -

                                              для юридических лиц)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                          (почтовый адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении справки
На Ваше заявление о предоставлении справки о земельном участке, о правах на земельный участок , расположенного ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

не представляется возможным в связи с ____________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указывается причина)

Председатель КУМИ                   ___________________

(ФИО)

ФИО исполнителя

Телефон                                     МП

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки» 





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и документов





формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (При необходимости)








подготовка справки о земельном участке, о правах на земельные участки.








оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги





выдача справки о земельном участке, о правах на земельные участки.








