  ПРОЕКТ

Приложение 

к постановлению администрации города Твери 
от 04 марта 2011 г.  №  323
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по  утверждению и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. 

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


а) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
б) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Земельным кодексом РФ;
г) Градостроительным кодексом РФ;
д) Федеральным законом № 221-ФЗ от 24.07.2007 «О государственном кадастре недвижимости»;
е) Уставом города Твери;

ж) Постановлением Главы администрации города Твери № 3126 от 13.11.2008 «Об утверждении схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории» и иными правовыми актами.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории либо  отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
«Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории»

I. Общая информация о предоставлении муниципальной услуги

1.1. Описание результата, который должен получить получатель муниципальной услуги

1.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории» является:

а) утверждение и выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Твери в лице ее структурного подразделения – департамента управления имуществом и земельными ресурсами администрации города Твери (далее - Департамент). 
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет взаимодействие с: 

а) комитетом по управлению имуществом Тверской области;

б) управлением архитектуры и градостроительства департамента архитектуры и строительства администрации города Твери;
в) кадастровыми инженерами;

г) иными органами и организациями.
1.2.3. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в Департаменте. Сведения о Департаменте представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3. Получатели муниципальной услуги

         1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.  

1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

   1.4.1. Для  утверждения и выдачи заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории получатель муниципальной услуги представляет в администрацию города Твери заявление о выдаче задания на составление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. К заявлению прилагаются: 

      - копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (при упорядочении существующих объектов землеустройства) либо акт выбора и обследования площадки, утвержденный в установленном порядке (при образовании новых объектов землеустройства);

      - копия письма комитета по управлению имуществом Тверской области, подтверждающая необходимость составления схемы размещения земельного участка (в случае обращения комитета по управлению имуществом Тверской области);
      - топографический план земельного участка М1:500, М1:1000 с нанесенными подземными коммуникациями и объектами;

      -  доверенность от заявителя в случаях, предусмотренных законом.
1.5. Требования, предъявляемые к документам

1.5.1. Заявление о выдаче задания на составление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории составляется по установленному образцу согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление должно быть подписано получателем муниципальной услуги или его доверенным лицом.

В заявлении обязательно указывается почтовый адрес получателя муниципальной услуги и его контактный телефон.

1.5.2. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи уполномоченных должностных лиц, заверенных соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения и других идентифицирующих признаков (ИНН, ОГРН).

1.5.3. Не подлежат приему документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

1.5.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получателю муниципальной услуги не возвращаются и хранятся в Департаменте.

1.6. Сроки оказания муниципальной услуги

1.6.1. Задание на составление схемы расположения на кадастровом плане (карте) территории соответствующего земельного участка выдается заявителю в течение 2 недель с даты регистрации заявления по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
       1.6.2. Рассмотрение и согласование поступивших материалов схемы производится в течение 2 недель с момента их поступления.

       1.6.3. Издание постановления администрации города Твери об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, либо мотивированный отказ производятся в месячный срок с момента согласования материалов схемы.  

II. Способы получения информации о порядке предоставления

муниципальной услуги

2.1. Информирование при личном обращении

2.1.1. Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется специалистами Департамента по следующим вопросам:

а)  заполнение заявления;

б) сроки предоставления муниципальной услуги;

в) время и место приема заявителей;

г) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

д) иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1.2. При информировании при личном обращении специалист Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

2.1.3. В случае отсутствия возможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос специалист Департамента предлагает посетителю обратиться в конкретный день в определенное время. К назначенному сроку специалист подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

2.1.4. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Департамента, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.2. Телефонная консультация

2.2.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2.2. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.2.3. В случае отсутствия возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги (Департаменте)
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) текст стандарта муниципальной услуги с приложениями;

б) извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

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

г) схема размещения специалистов, оказывающих услуги, и режим приема ими граждан;

д) время приема документов;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок получения консультаций;

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

и) раздаточные материалы, содержащие режим приема заявителей, номер кабинета, в котором осуществляется прием заявителей, бланки заявлений;

к) ответы на часто задаваемые вопросы;

л) часы приема и порядок записи на прием к руководству Департамента.

2.4. Размещение информации в печатных средствах массовой информации и других источниках информации

2.4.1. Размещение в печатных средствах информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется не реже одного раза в год.

В печатных средствах массовой информации размещается следующая информация:

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

б) режим приема заявителей;

в) ответы на часто задаваемые вопросы.
 2.4.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции может размещаться в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

III. Порядок получения муниципальной услуги

 3.1. Последовательность действий получателя муниципальной услуги и органа, предоставляющего муниципальную услугу

        3.1.1. Получателю муниципальной услуги необходимо заполнить заявление о выдаче  задания на составление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее – заявление) и приложить документы согласно пункту 1.4.1 настоящего административного регламента. 
        Заявление представляется в администрацию посредством личного обращения заявителя (представителя) либо направления заявления по почте, либо в электронном виде через региональный или федеральный порталы по выбору заявителя. 

3.1.2. Представленные документы проверяются на предмет полноты и соответствия установленным требованиям, правильности заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги заполнено ненадлежащим образом, заявителю указываются ошибки, подлежащие исправлению, а также предоставляется возможность повторного заполнения заявления.
3.1.4. При отсутствии замечаний представленное заявление регистрируется.

При принятии заявления в двух экземплярах на одном из них проставляется дата и время принятия документов, подпись специалиста, принявшего документы.

Данный экземпляр заявления передается получателю муниципальной услуги, что является подтверждением факта принятия документов от него. 

3.1.5. Заявление рассматривается уполномоченным должностным лицом администрации города Твери и передается на исполнение в Департамент.

3.1.6. Специалисты Департамента, используя данные городской информационной системы и архива, в двухнедельный срок готовят и выдают задание на составление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории либо мотивированный отказ в предоставлении данной муниципальной услуги с указанием причины в срок, не превышающий 30 дней. Задание согласовывается заместителем начальника Департамента.  Техническое задание выдается заявителю при наличии заключения департамента архитектуры и строительства администрации города.
       3.1.7. При проведении кадастровых работ лицензированной геодезической организацией прорабатываются варианты схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории вновь образуемых участков. При необходимости материалы направляются на дополнительную проработку вопроса в департамент архитектуры и строительства администрации города Твери. 

	       3.1.8. После представления выполненных материалов специалистом Департамента проверяются материалы дела по утверждению схемы расположения земельного участка. При этом контролируется: наличие ограничений на участок, охранных зон, красных линий, обеспечение доступа на земли общего пользования, полнота оформления плана М1:500, акта согласования (при необходимости).  

	       3.1.9. Материалы дела специалист Департамента представляет Комиссии по утверждению схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории (далее – Комиссия), результат отражается в протоколе. На контрольном экземпляре материалов дела делается отметка о дате и/или № протокола. 

	       3.1.20. В случае принятия положительного решения Комиссии специалист Департамента согласовывает план М1:500. 

	       3.1.21. В случае возврата заявителю или лицензированной организации материалов дела для устранения замечаний специалист Департамента  проверяет повторно материалы, согласовывает  план М1:500.  

	       3.1.22. В случае не устранения замечаний материалы возвращаются заявителю.

       3.1.23. В случае, предусмотренном пунктом 3.1.20. настоящего административного регламента, в двухнедельный срок Департамент готовит проект постановления администрации города об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории (далее – Проект постановления).


Проект постановления согласовывается заинтересованными структурными подразделениями и подписывается уполномоченным должностным лицом администрации города Твери, регистрируется и отправляется либо вручается получателю муниципальной услуги. 

3.1.24. Муниципальная услуга считается завершенной, если получателю муниципальной услуги выдана на руки либо направлена по почте по указанному им адресу копия постановления Главы администрации города Твери об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории и 2 экземпляра утвержденной схемы (либо мотивированный отказ в  предоставлении данной муниципальной услуги с указанием причины).  

В случае обращения в электронном виде получателю муниципальной услуги по электронной почте направляется информация об исполнении муниципальной услуги и предлагается получить документы, указанные в пункте 3.1.24. настоящего административного регламента.
3.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Перечень оснований для отказа в принятии заявлений об утверждении и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории к рассмотрению по существу

В принятии заявлений об утверждении и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории отказывается:

а) если получатель муниципальной услуги представил заявление, не содержащее сведений по установленной форме, указанной в пункте 1.5.1 раздела II настоящего административного регламента;

б) если получателем заявления указана не администрация города Твери;

в) отсутствуют необходимые приложения к заявлению;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3.2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в рассмотрении заявления является предоставление документов с нарушением требований настоящего административного регламента. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в случаях:

а) обращения неправомочного лица;

б) несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию требованиям действующего законодательства РФ;
в) наличия вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда;
г) обнаружение в ходе проверки документов каких-либо препятствий для предоставления муниципальной услуги;
д) обнаружение в представленных документах технических ошибок. 
3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в пятидневный срок со дня принятия администрацией города Твери такого решения.

IV. Требования к удобству оказания муниципальной услуги
4.1. Требования к графику приема заявителей

Часы приема получателей муниципальной услуги работниками Департамента указаны в приложении 1 к настоящему стандарту.

4.2. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

4.2.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

4.2.2. Максимальное время приема у должностного лица не должно превышать 20 минут.

4.2.3. Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ (ветераны боевых действий, инвалиды ВОВ и т.д.), принимаются в приемное время вне очереди.

4.3. Требования к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга

4.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.

4.3.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы;

г) телефонные номера.

4.3.3. На территории, прилегающей к месторасположению Департамента, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

4.4. Требования к местам ожидания приема

4.4.1. Места ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

4.4.2. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

4.4.3. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

4.4.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столе должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, образцы и бланки заявлений.

4.5. Требования к местам приема заявителей

4.5.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

в) системой охраны.

4.5.2. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей.

4.5.3. Помещения для приема заявителей оборудуются в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности - в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов. 

V. Защита интересов получателя муниципальной услуги

5.1. Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания
5.1.1. Заинтересованное лицо вправе внести свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

Предложения могут быть поданы в Департамент следующими способами:

а) по телефону или направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему стандарту муниципальной услуги;

б) лично сотруднику, ответственному за прием предложений.

5.1.2. Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.

5.1.3. Поступившие предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.1.4. В случае предоставления контактных данных заявителю направляется уведомление о получении предложений с указанием регистрационного номера и даты регистрации предложения.

5.1.5. Не регистрируются и не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие ненормативную лексику либо не относящиеся к вопросам, регулируемым стандартом муниципальной услуги.

5.1.6. Поступившие предложения рассматриваются при подготовке изменений в стандарт муниципальной услуги.

5.2. Требование соблюдения конфиденциальности

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

VI. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели                                         
	Единица  
измерения
	Нормативное
значение   
показателя 

	Показатели доступности                             
	
	

	Наличие возможности получения муниципальной  услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)                                  
	Да/нет   
	Да         

	Показатели качества                                
	
	

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок  заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление  муниципальной  услуги                 
	%        
	100        

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление             
муниципальной услуги                
	%        
	0        


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе выполнения административных процедур в электронной форме
I. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур
       1.1. Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию письменного заявления согласно пункту 1.4.1 настоящего административного регламента. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

- выдача задания на составление схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории осуществляется в двухнедельный срок с момента получения заявления; мотивированный отказ в предоставлении данной муниципальной услуги с указанием причины готовится в срок, не превышающий 30 дней;


- рассмотрение и согласование поступивших материалов схемы производится в течение 2 недель с момента их поступления; 

- издание постановления администрации города Твери об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) территории, либо мотивированный отказ производятся в месячный срок с момента согласования материалов схемы.  

II. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронной форме
       2.1. При поступлении заявления в электронном виде, должностное лицо распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю подтверждение о получении.

       2.2. В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, ответ заявителю, содержащие запрашиваемую информацию дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении. В случае предоставления услуги в электронной форме должностное лицо направляет заявителю информацию по электронной почте.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
1.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции по утверждению и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению функции по рассмотрению заявлений получателей муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Департамента.

1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению функции по утверждению и выдаче заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Тверской области и города Твери.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
1.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия сотрудников Департамента путем обращения к руководителю Департамента, контролирующему полноту и своевременность предоставления услуги. 

1.2. Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, в том числе электронной форме на имя главы администрации:

- по электронной почте: tveradm@adm.tver.ru;

        - через интернет-приемную официального сайта администрации города www.tver.ru

1.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные специалисты Департамента проводят личный прием получателей муниципальной услуги.

1.4. Личный прием получателей муниципальной услуги должностными лицами, ответственными или уполномоченными специалистами Департамента проводится по предварительной записи.

1.5. Запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые указаны в приложении 1 к настоящему стандарту муниципальной услуги.

1.6. Специалист Департамента, осуществляющий запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного работника, осуществляющего прием.

        1.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

1.8. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) наименование получателя муниципальной услуги, юридический адрес и адрес места нахождения, контактный телефон;

б) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

в) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

г) дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

1.9. К жалобе должны прилагаться копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

1.10. Если к обращению не приложены документы, подтверждающие доводы, изложенные в жалобе, решение принимается с учетом приложенных документов. 
1.11. Жалоба подписывается руководителем или уполномоченным лицом органа - получателя муниципальной услуги.

1.12. Жалобы получателей муниципальной услуги регистрируются в журнале регистрации жалоб и обращений.

1.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

1.14. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

1.15. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов в следующих случаях:

а) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об органе, обратившемся с жалобой (наименование, почтовый адрес);

б) отсутствия подписи получателя муниципальной услуги;

в) если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке;

г) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

д) если в письменном обращении получателя муниципальной услуги содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

е) если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

1.16. Ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется получателю муниципальной услуги не позднее пятнадцати календарных дней с момента ее получения.

1.17. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Департамента в судебном порядке.

1.18. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Департамента, нарушении положений стандарта муниципальной услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики способами, указанными в настоящем стандарте муниципальной услуги.






Заместитель 

начальника департамента
 управления имуществом 
и земельными ресурсами 











        Т.В. Гусакова
Приложение 1

к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Утверждение и выдача
заявителю схемы расположения земельного
 участка на кадастровом плане или кадастровой
 карте соответствующей территории» 

Сведения

о департаменте управления имуществом и земельными ресурсами администрации города Твери
Адрес департамента: 170100, г. Тверь, ул. Новоторжская, д. 1.
Адрес электронной почты департамента: tverkumi@adm.tver.ru
Структурное подразделение департамента, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел муниципальных земель (170100 г. Тверь, ул. В. Новгорода, д. 8)
Контактные телефоны:

-  приемная и.о. начальника департамента - 34-82-46
- отдел муниципальных земель департамента – 34-87-70
Факс:  34-66-10
Время работы:

    Вторник, четверг - с 9:30 до 12:30;

    Среда – с 14:00 до 17:30;

    Понедельник, пятница – не приемные дни (работа с документами) 

    перерыв на обед - с 13:00 до 13:45.
Заявления принимаются в приемной зам. начальника департамента (170100  г. Тверь, ул. В. Новгорода, д. 8, каб. 32) ежедневно с 09:00 до 13:00, 

с 13:45 до 18:00, в пятницу до 16:45.
Приложение 2

к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Утверждение и выдача
заявителю схемы расположения земельного
 участка на кадастровом плане или кадастровой
 карте соответствующей территории» 

Ф  И  Р  М  Е  Н  Н  Ы  Й        Б  Л  А  Н  К      
  Ю  Р  И  Д  И  Ч  Е  С  К  О  Г  О       Л  И  Ц  А  
(для юридических лиц)
В администрацию города Твери

    от__________________________________

полное наименование (для физ. лиц - Ф.И.О.) заявителя

____________________________________

местонахождение, почтовый адрес, 

____________________________________
реквизиты, ИНН, телефон

               Прошу выдать задание на составление схемы расположения  на кадастровом плане (карте) территории земельного участка, находящегося    адресу:_________________________________________________________
под  ______________________________________________________________





(цель использования земельного участка)

Приложения:

-копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (при упорядочении существующих объектов землеустройства) либо акт выбора и обследования площадки, утвержденный в установленном порядке (при образовании новых объектов землеустройства);

-копия письма комитета по управлению имуществом Тверской области, подтверждающая необходимость составления схемы размещения земельного участка (в случае обращения комитета по управлению имуществом Тверской области);

-топоплан земельного участка М1:500, М1:1000 с нанесенными подземными коммуникациями и объектами;

-доверенность от заявителя при необходимости.

____________  
 ____________________

дата
       подпись              
расшифровка подписи
























