     Приложение № 7 
                                             к распоряжению Комитета по управлению

                                                              имуществом Администрации города Новошахтинска                                                                              

                  от    19.12.2013.    № 1106
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

Комитетом по управлению имуществом Администрации

города Новошахтинска «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления»
(далее – Регламент)
I.Общие положения

Предмет регулирования 
административного регламента предоставления Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска муниципальной услуги «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления».
1. Предметом регулирования административного регламента  предоставления Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска  муниципальной услуги «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления» являются отношения, возникающие при  предоставлении земельных участков Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска  гражданам и юридическим лицам.
   Регламент определяет  сроки  и последовательность административных процедур (действий)  Комитета по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска (далее – Комитет)  по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления» (далее – муниципальная услуга), состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета по управлению имуществом Администрации города,  а также его должностных лиц.
Круг заявителей.

    2.Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица всех форм собственности  или их уполномоченные представители (доверенные лица), обратившиеся в Комитет с письменным заявлением о  предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители). 
Требования к порядку информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

       1) Комитетом  по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска, в виде:

 устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию при обращении потенциального заявителя по телефону Комитета: (8863 69) 2-28-18;

в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию при обращении потенциального заявителя при личном приеме  в приемные дни в соответствии с режимом работы;

  в форме письменного ответа на поставленные вопросы, при письменном обращении по почтовому адресу Комитета: 346900,  Ростовская область, г. Новошахтинск, ул.Харьковская, 133  - в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении;

в форме письменного ответа в электронном виде на поставленные вопросы при обращении, направленном по электронному адресу Комитета: nov_kui@mail.ru  - в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес заявителя.

График работы.

	              
	

	График (режим) приема заявлений, 

предоставления консультаций и информации специалистами Комитета:
	Режим работы Комитета:

	Понедельник       с 9.30 ч до 17.00 ч 
	понедельник–четверг с 9.00 ч до18.00 ч 

	четверг                 с 09.30 ч до 13.00 ч                  пятница                        с 9.00 ч до 16.45 ч

	                     
	перерыв на обед:      с 13.00 ч до 13.45 ч

	              
	выходные  дни:      суббота, воскресенье


       В предпраздничные дни продолжительность времени работы Комитета  сокращается на 1 час.            

2) Муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в виде:

        устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию при обращении потенциального заявителя по телефонам МФЦ: (8863 69) 2-00-19 , (8863 69) 2-00-96;

в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию при обращении потенциального заявителя при личном приеме  в приемные дни в соответствии с режимом работы;

  в форме письменного ответа на поставленные вопросы, при письменном обращении по почтовому адресу МФЦ: 346918  г. Новошахтинск улица Садовая 26  - в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении;

в форме письменного ответа в электронном виде на поставленные вопросы при обращении, направленном по электронному адресу МФЦ: mfc-nov@mail.ru. - в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес заявителя.

         График работы  МФЦ.
          понедельник–пятница с 9.00 ч до 20.00 ч;
           суббота: 09.00 ч до 14.00 ч.;
          без перерыва;
  выходные  дни – воскресенье.   
  официальный сайт: www. novoshahtinsk.mfc61.ru

           3) путем официального опубликования данного Регламента.
  4. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на:


информационном стенде, расположенном в помещении Комитета и в помещении МФЦ;

на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в  сети Интернет по адресу:  www.novoshakhtinsk.org  (далее - сайт города), и содержит следующие сведения:
1) место нахождения, график работы, почтовый адрес  и адрес электронной почты Комитета, МФЦ;
2) справочные телефоны для консультаций (справок), номер факса;
3) перечень нормативных правовых  актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

5) образец заполнения документов; 
6) срок предоставления муниципальной услуги;
7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок обжалования решений, действий (бездействия)  должностного лица и специалиста Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 
9) блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2).

5. 
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение  сведений о ходе исполнения муниципальной услуги  письменно или  путем использования средств   телефонной  связи, личного посещения в приемные дни Комитета.

      6. Основными требованиями к информированию заявителя являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
наименование муниципальной услуги
 
7. Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых  органами государственной власти или органами  местного самоуправления.
Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу (разработчик Регламента)
  8. Муниципальная услуга предоставляется  Комитетом по управлению имуществом Администрации города  Новошахтинска.
 При предоставлении муниципальной услуги Комитет взаимодействует с МБУ                 г. Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» – в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством МФЦ

Комитет при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом               3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210- ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения   муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, необходимых и обязательных для предоставления  
муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг, утвержденных  решением Новошахтинской городской Думы.

Описание результата предоставления муниципальной услуги.
     9.Результатом  предоставления муниципальной услуги является: 
            распоряжение Комитета об устранении технических  ошибок  в     правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых Комитетом;
 мотивированное уведомление об отказе в предоставлении  услуги.

Сроки предоставления муниципальной услуги 
10. Общий срок предоставления муниципальной услуги с момента приема и регистрации заявления с приложением необходимого пакета документов, включая выдачу (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 20 рабочих   дней  со дня поступления  заявления.
Приостановление муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)( "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 41);

Земельный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

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

Федеральный закон  от  02.05.2006. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
Положения "О Комитете по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска" ("Несветай-ТВ Ориентир-10", N 41, 07.10.2010-13.10.2010).
Исчерпывающий перечень документов,
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
12. Для получения  результата предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно  представляет в Комитет следующие документы: 
        1.заявление по форме согласно приложению № 1  к Регламенту- 1 экз;
        2. Копия документа, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя), при предъявлении оригинала- 1 экз.

            3. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя получателя 
 (получателей)  (для физических лиц), при предъявлении оригинала- 1 экз.

              4. Копия документа, заверенная организацией, подтверждающего полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц) -1 экз;

              5. Копия правоустанавливающего документа на земельный участок (в которые будут внесены изменения), при предъявлении оригинала - 1 экз.
              6. Документ, подтверждающий правомерность устранения технической ошибки (свидетельство о рождении, либо свидетельство о смерти, либо свидетельство о заключении брака, либо свидетельство о расторжении брака, постановление о присвоении (изменении) адреса) - 1 экз.
Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
13. К заявлению заявитель вправе приложить по собственной инициативе  документы, которые также могут быть  запрошены Комитетом  в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
	Орган, в распоряжении   которого находятся          необходимые документы для  предоставления        муниципальной услуги
	Документ при наличии в органе
	Способ предоставления / получения заявителем документов в органе 

	Росреестр 
	Выписка из ЕГРП о правах на земельный участок
	Согласно 

соответствующему 

регламенту


 Непредставление заявителем указанных в настоящем пункте документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  
14.  Запрещается требовать от заявителя 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. 
      документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

15. Основанием для отказа в приеме документов является: 
   отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 12. раздела  II. Регламента;
   заявление не содержит необходимой информации:  фамилия, имя, отчество (при наличии),  почтовый адрес заявителя, почтовый адрес земельного участка и его кадасровый номер,  реквизиты правоустанавливающего документ на земельный участок;
  заявление подано  ненадлежащим или неуполномоченным лицом;

  в заявлении отсутствует подпись заявителя (представителя заявителя);
        заявление, документы  заполнены карандашом.
        несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

         обращение в ненадлежащий орган (Комитет не является источником правоустанавливающего документа);
           невозможность прочтения текста заявления или приложенных к нему документов.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги   не   предусмотрены действующим законодательством.    
17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является: 
   наличие недостоверной информации (несовпадение адресов и т.д.);
  наличие противоречий в предоставленных  документах;
        отсутствие оснований для  внесения  изменений  в правоустанавливающие документы (отсутствие технической ошибки); 
 выявления после регистрации  заявления оснований  предусмотренных в пункте 15. раздела  II. Регламента.  
Перечень услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги.
       18.  При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении государственной услуги, не осуществляются.
  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги. 

19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 
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. 
         20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди.
    21 . Время ожидания в очереди для получения при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в Комитет,   и при получении результата предоставления таких услуг в Комитете не должен превышать 15  минут. 
Срок и порядок регистрации заявления.
22. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Комитете определяются настоящим Регламентом применительно к конкретной административной процедуре.
Требования к помещениям,
 в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга органа и организации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг.
        23. Центральный вход в здание Комитета  оборудован информационной табличкой с наименованием Комитета и режимом работы.

            Территория, прилегающая к зданию Комитета оснащена местами для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным

            Помещение для предоставления муниципальной услуги обозначается табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела Комитета, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
             В   помещении Комитета  размещаются функциональные информационные стенды, содержащие  визуальную, текстовую информацию. Текст материалов, размещаемых на стенде, оформляется удобным для чтения шрифтом. Мультимедийная информация в настоящее время в Комитете отсутствует

            Для ожидающих личного приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления необходимых документов.

        Помещения для приема заявителей,  рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда и оборудуются оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
       24. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, а также:
          исчерпывающее размещение информации на сайте города  размещение форм бланков и заявлений на информационном стенде, получение консультаций по телефону и электронной почте Комитета;


своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;         
          отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

           наличие у заявителя возможности подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи); 


осуществление взаимодействия заявителя со специалистами  Комитета при предоставлении муниципальной услуги в течение времени, не превышающем 20 минут при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги;

           возможность использовать универсальную электронную карту, удостоверяющую право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;                                                                                  

          сокращение  при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя со специалистами Комитета до   2-х (подача заявления и получение результата)  или до   4-х (в случае консультирования непосредственно на приеме и промежуточного обращения о ходе предоставления муниципальной услуги) взаимодействий;
         возможность получения заявителем   информации о ходе предоставления муниципальной услуги в устной форме, телефонном режиме, по электронной почте.

Иные требования, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

25. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в МФЦ установлены Федеральным законом от 27.07.2010. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур

26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
          информирование заявителя;

          прием, регистрация заявления, 

          рассмотрение заявления;

          направление межведомственных запросов, принятие решения  по итогам рассмотрения поступивших  документов;          

          оформление результата предоставления услуги;

          вручение результатов муниципальной  услуги заявителю.

27. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием  Единого портала, административных процедур в настоящее время не установлен.
28.Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются: председатель Комитета, заместитель председателя Комитета,  руководитель соответствующего  отдела Комитета, специалисты   Комитета, уполномоченные рассматривать заявления (с комплектом документов), информировать заявителя, направлять межведомственные запросы, подготавливать проект распоряжения (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и выдавать заявителю результат оказания муниципальной услуги.

29. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1  к настоящему Регламенту.
Информирование заявителя
30. Юридическим фактом (далее - основанием) для начала административной процедуры является обращение об информировании, поступившее от заявителя. 
30.1. Максимальный срок административной процедуры составляет: 10 минут в случае устного обращения (по телефону). 

31. Порядок и сроки предоставления письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги определены в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
          31.1. Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
32. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
33. Ответственным за выполнение указанной процедуры является уполномоченный на то  специалист Комитета.

34. Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги в Комитете (далее - специалист Комитета)  в осуществляет следующие действия:

на устные обращения (по телефону) специалист Комитета информирует заявителя о своих фамилии, имени, отчестве (при наличии), должности, отвечает на интересующие его вопросы (дает разъяснения заявителю по вопросам предоставления, срока, сведений о ходе муниципальной услуги, порядку обжалования решений, действий или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и административных действий ). Максимальный срок административного действия составляет 10 минут;


в случае письменного обращения  в том числе и с использованием электронной почты об информировании специалист Комитета:


регистрирует  обращение  в соответствии с установленными правилами делопроизводства в течении  трех календарных  дней с момента поступления. Максимальный срок административного действия составляет 10 минут;


устанавливает предмет обращения, подготавливает ответ на обращение, согласовывает его  с начальником отдела аренды объектов  муниципальной собственности  и земельных  участков Комитета,  передает  председателю Комитета  для принятия решения. Максимальный срок административного действия составляет 15  рабочих дней;
           специалист Комитета регистрирует ответ на обращение в журнале исходящей документации Комитета. Максимальный срок административного действия составляет 10 минут;

направляет ответ письменно почтовым отправлением, либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем в течении двух рабочих дней со дня подписания  ответа. Максимальный срок административного действия составляет 20 минут.
          35. Критерием принятия решения является :

             установленный вопрос обращения;

             полный всесторонний ответ;

             соблюдение сроков  для ответа;

             отредактированность текста письма.


36. Результатом административной процедуры является устное консультирование (письменный ответ) заявителя (ю). 

  37. Результат выполнения административной процедуры (письменное, электронное обращение)  фиксируется специалистом Комитета в журнале исходящей корреспонденции Комитета.


                           Прием и регистрация заявления, документов
            38. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.
            39. Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
            40. Ответственным за выполнение указанной процедуры является уполномоченный на то  специалист Комитета.
            41. Уполномоченный специалист Комитета  осуществляет следующие действия:

           устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя,   проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным подпунктом  пункта 12. раздела II. настоящего Регламента. Максимальный срок административного действия составляет 20 минут;

  в случае  положительного решения о принятии документов, регистрирует  заявление  в соответствии с установленными правилами делопроизводства в день получения заявления и документов и сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления, срок выдачи результатов муниципальной услуги (специалист Комитета отказывает в приеме документов, если в них установлены факты, соответствующие  пункту 15. раздела II. настоящего Регламента). Максимальный срок административного действия составляет  10 минут.


Примечание: в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг (в соответствии с пунктом 2 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2010. №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»). 


42. Критерием принятия решения являются:


обращение за предоставлением муниципальной услуги надлежащего лица;

             соблюдение требований пункта  12. раздела II. настоящего Регламента к перечню документов;


отсутствие недостоверной информации.

            43. Результатом административной процедуры является принятие и регистрация поступившего  заявления. 

            44. Результат выполнения административной процедуры  фиксируется:

 специалистом Комитета в журнале  входящей корреспонденции Комитета и   выдачей второго экземпляра  заявления  заявителю  с отметкой  о получении  заявления  с приложенными  к нему  документами,  с указанием даты поступления документов. 
Рассмотрение   заявления и оформление его результатов.

            45. Основанием  для начала административной процедуры является регистрация заявления.
            46. Максимальный срок административной процедуры составляет 15  рабочих  дней со дня регистрации заявления.

           47. Ответственным за выполнение указанной процедуры является уполномоченный на то  специалист Комитета.
           48. Специалист Комитета  в день  регистрации передает поступившее  заявление и комплект документов  для визирования председателю Комитета и иным специалистам Комитета  в порядке установленном Регламентом работы Комитета.  
         49. После  получения завизированного  заявления с комплектом документов специалист Комитета в случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 13 раздела II. самостоятельно не позднее 1 рабочего дня с даты получения заявления для исполнения направляет межведомственные запросы в органы, в распоряжении 
которых находятся необходимые документы для предоставления муниципальной услуги. Срок получения ответа на запрос – не позднее 5-ти рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.
       50. После получения ответов на межведомственные запросы специалист отдела аренды:

          устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, соответствующих пункту  17.   раздела II. настоящего Регламента;
          подготавливает проект  распоряжения  об устранении технических  ошибок  в     правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
         передает подготовленные документы для принятия решения председателю Комитета  с предварительным согласованием с соответствующими специалистами Комитета  в порядке установленном Регламентом работы Комитета.
         Максимальный срок административного действия  составляет  9 рабочих дней.
            51. Критерием принятия решения являются: 

 комплектность и соответствие  документов  требованиям пункту  15. пункту 16. раздела II.  настоящего  Регламента; 

 наличие (отсутствие) оснований для отказа, соответствующих пункту 17. раздела II. настоящего Регламента;

соблюдение сроков   предоставления муниципальной услуги;
отредактированность текста  распоряжения, уведомления, дополнительного соглашения.

52. Результатом  выполнения административной процедуры является подписанное  председателем  Комитета  распоряжение Комитета  об устранении технических  ошибок  в     правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых Комитетом или     уведомление об отказе в предоставлении услуги.

53. Результат выполнения административной процедуры  фиксируется  специалистом Комитета путем регистрации результата  предоставления муниципальной услуги в виде распоряжения в журнале регистрации распоряжений Комитета или  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале  исходящей корреспонденции Комитета.
Вручение (направление)  результатов муниципальной  услуги заявителю.
           54. Основанием для начала административной процедуры является  регистрация результата  предоставления муниципальной услуги .

           55.  Максимальный срок административной процедуры составляет 3 рабочих   дня.


56. Ответственным за выполнение указанной процедуры является уполномоченный на то  специалист Комитета
           57. Специалист Комитета:


вручает лично заявителю под роспись  результат  предоставления муниципальной услуги.  Максимальный срок административного действия составляет 20 минут
           или направляет результат  предоставления муниципальной услуги  заказным письмом с уведомлением по адресу указанному заявителем.
             58. Критерием принятия решения является соблюдение правил ведения делопроизводства при регистрации и выдаче документов.

           59. Результатом выполнения административной процедуры является выдача  заявителю распоряжения Комитета   об устранении технических  ошибок  в     правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка или    уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

           60. Результат выполнения административной процедуры фиксируется  личной подписью  заявителя на экземпляре распоряжения Комитета об устранении технических  ошибок  в     правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка или  уведомления  об отказе в предоставлении услуги, либо  на почтовом уведомлении о получении заказного письма.    
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Порядок осуществления текущего контроля.
 за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
         61. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется  как постоянно председателем Комитета  путем проведения проверок, так и  должностными лицами,  установленными распоряжением  Комитета, в соответствии с положением о Комитете  и должностными инструкциями специалистов Комитета.
         62. Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя  выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие корректирующих и предупреждающих действий, подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

          63. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур исполнители немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Порядок и периодичность осуществления плановых 
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
64. Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов работы Комитета, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

          Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления  нарушений прав заявителей по их  жалобам.
65. Периодичность осуществления плановой проверки полноты и качества предоставления специалистами Комитета муниципальной услуги устанавливается председателем Комитета  не реже  одного раза в год.

66. Периодичность осуществления плановой  проверки за принятием решений председателем Комитета организуется Мэром города, первым заместителем Главы Администрации города не реже  одного раза в год.
         67. Решение о проведении внеплановой проверки предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета  принимает председатель Комитета. 

         68. Решение о проведении внеплановой проверки предоставления муниципальной услуги председателем Комитета города принимает Мэром города, первым заместителем Главы Администрации города.

          69. Для проведения  проверок предоставления муниципальной услуги Комитетом формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации города   Новошахтинска и специалисты Комитета.
          70. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, касающихся предоставления муниципальной услуги, в том числе:

         полнота и законность исполнения требований законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
       полнота использования полномочий, предоставленных  Комитету;
       статистика по жалобам и заявлениям.
        71. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии, один из экземпляров акта вручается председателю Комитета (специалисту Комитета) 
Ответственность должностных лиц  Комитета  

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги
         72. Персональная ответственность должностных лиц Комитета определяется в их должностных инструкциях в  соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
         К ответственности привлекаются должностные лица Комитета: 



необоснованно препятствующие подаче заявлений граждан;

  неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или  рассмотрении их заявлений; 

  нарушающие сроки рассмотрения  заявлений; 

  виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей  известной им при рассмотрении заявлений граждан; 

  нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий; 

  нарушающие порядок рассмотрения жалоб;

  допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом  обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при  приеме и рассмотрении заявлений граждан; 

  неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан, несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную  ответственность в соответствии с  действующим законодательством Российской Федерации».

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 
за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций
      73. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте, на сайте города.
74. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) Комитета  и его должностных лиц

при предоставлении муниципальной услуги

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


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

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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством Российской Федерации для предоставления государственной или муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;


7) отказ Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


76. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  на имя председателя Комитета непосредственно в Комитет. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя мэра города Новошахтинска в Администрацию города Новошахтинска.

        77. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сайта города, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную 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) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

         4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
            78 . Жалоба, поступившая в Администрацию города Новошахтинска, либо в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, либо  должностного лица Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
            79. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, определенном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации города Новошахтинска, её структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц, муниципальных служащих города Новошахтинска.
           Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

80. По результатам рассмотрения жалобы Администрация города Новошахтинска, либо Комитет  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

81. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

82. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5 раздела  V. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

83. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

84. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя:

путем размещения  информации на сайте города;

устно или письменно при   обращении заинтересованного лица  в Администрацию города Новошахтинска или  Комитет;

устно при обращении заинтересованного лица по телефону.
Председатель Комитета по управлению

имуществом Администрации города                                                                Т.Г.Авраменко

   Приложение № 1                                     

к  административному  регламенту
предоставления муниципальной 
услуги Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления»
                                                 Образец  заявления

Председателю Комитета

по управлению имуществом

 Администрации города Новошахтинска

От______________________________________

(для юридических лиц – полное наименование, организационно–правовая форма, сведения о   государственной регистрации; для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные  данные)

 _______________________(далее – заявитель).

           Адрес заявителя:

_________________________________________

 (местонахождение юридического лица; место

регистрации  физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________

Заявление

Прошу  устранить допущенную техническую ошибку  в правоустанавливающем            документе о предоставлении  земельного участка, принятом КУИ Администрации города и внести изменения в правоустанавливающий документ на земельный участок: _________________________________________________________________________.

                                                              (номер, дата решение о предоставлении земельного участка, вносимые изменения)
Земельный участок с кадастровым номером ______________________________, 

расположенным по адресу: г.Новошахтинск, ____________________________________ 

Заявитель:______________________________ 
__________


(Ф.И.О.)
подпись
«____»______________20__г.                                                     _________________

      (дата)                                                                                         (подпись заявителя)

Председатель Комитета по управлению

имуществом Администрации города                                                            Т.Г.Авраменко
Приложение № 2                                      

к  административному  регламенту
предоставления муниципальной 
услуги Комитетом по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска «Устранение технических  ошибок  в  правоустанавливающих  документах о  предоставлении  земельного участка, принятых органами государственной власти или органами  местного самоуправления»
Блок-схема

последовательности административных действий

при исполнении административных процедур








Председатель Комитета по управлению

имуществом Администрации города                                                              Т.Г.Авраменко
Вручение (направление) результатов муниципальной  услуги заявителю





рассмотрение заявления и оформления его результатов;
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