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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   __30.09.2011_ года   № _873_

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

На основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановлением Главы администрации Нехаевского муниципального района от 09.11.2010 г. №826 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нехаевского муниципального района и его структурными подразделениями» п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу с момента его публикации (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района по экономическим вопросам Аникееву Е.А.
Глава Нехаевского

муниципального района






А.В. Хоркин

                                                                                                       Приложение к постановлению

                                                                                                       администрации Нехаевского

                                                                                                       муниципального района

                                                                                                       от 30.09.2011г. № 873

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» отделом по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Нехаевского муниципального района Волгоградской области

I. Общие положения.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оформлении (переоформлении) прав на земельные участки и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оформлению (переоформлению) прав не земельные участки. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации Нехаевского муниципального района – отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Нехаевского муниципального района (далее – Отдел). 

Местонахождение Отдела: 403171,  Волгоградская область, Нехаевский район, ст-ца Нехаевская, ул. Ленина, № 47, каб. № 19.

График работы Отдела:
Понедельник – пятница с 8.00 час. до 17.00 час. 

Суббота, воскресенье – выходные.

График приема посетителей: 

понедельник с 8.00 до 17.00

среда              с 8.00 до 17.00

пятница         с 9.00 до 17.00

Справочный телефон Отдела администрации: 8 (84443) 5-19-33 

Официальный сайт: www.nehaevadm.ru

Адрес электронной почты: ra_nehaev@volganet.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- подготовка постановления администрации Нехаевского муниципального района об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (карте) соответствующей территории;

- отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- копии постановления администрации Нехаевского муниципального района об утверждении схемы земельного участка.

За подготовку муниципальных правовых актов, касающихся земельных участков, плата не взимается.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации № 136-ФЗ от 25.10.2001 г.;

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации № 190-ФЗ от 29.12.2004 г.;

- Постановлением Правительства Российской Федерации № 514 от 11.07.2002 г. «О согласовании и утверждении землеустроительной документации, создании и ведении государственного фонда данных, полученных в результате проведения землеустройства»

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Согласование проекта границ земельных участков, осуществляется любым заинтересованным лицом в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органом государственной власти Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления и юридическим лицом;

- иным физическим лицом, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо личность представителя физического или юридического лица;

уполномоченным представителям физического лица:

- копия документа , удостоверяющего права ( полномочия ) представителя физического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя ( для индивидуального предпринимателя);

 уполномоченным представителям юридического лица:

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица;
- документы, подтверждающие регистрацию юридического лица.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае, если заявление подано лицом, неуполномоченным заявителем на осуществление таких действий, или заявка не соответствует установленной форме.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае:

- с заявлением о согласовании проекта границ земельного участка обратилось ненадлежащее лицо;

- отсутствуя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- недостоверности предоставленных сведений;
- наличия спора по согласованию проекта границ земельного участка;

- наложения границ участка на рядом находящиеся земельные участки;
- письменного отказа заявителя от согласования проекта границ земельного участка.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди на прием для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Письменное заявление (запрос) заявителей, поступившее в отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию, регистрируется в день поступления заявления (запроса). Максимальный срок выполнения действия 10 минут на каждое заявление (запрос).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными настольными табличками.

Места, для приема заявителей, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдения срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде.

III. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Административные действия (процедуры)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация по предоставлению муниципальной услуги;

- прием заявления и документов о выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков, регистрация входящих документов;

- рассмотрение документов, установление отсутствия оснований для отказа или приостановления в рассмотрении заявления;

- приостановление рассмотрения заявления;

- отказ в рассмотрении заявления по существу;

- подготовка проектов границ земельных участков (схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории);

- отказ в образовании земельного участка или подготовка проектов муниципальных правовых актов по заявлениям о выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков;

- информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявлений и документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (физического или юридического лица) их представителей с комплектом документов, необходимых для приема заявлений о выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых с заявлениями о выдаче документов о согласовании границ земельных участков.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявлений о выдаче документов о согласовании границ земельных участков, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
При предоставлении консультации о порядке приема заявлений, выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков специалист, ответственный за прием и регистрацию  документов, информирует заявителя по вопросам получения документов, необходимых для предоставлен муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов самостоятельного ответить на поставленные заявителем вопросы, приглашает начальника Отдела, для предоставления консультации.

В случае, если для подготовки ответа при предоставлении консультации требуется продолжительное время, специалист, ответственный за прием и регистрацию  документов, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, или назначить другое время для устной консультации.

Общий максимальный срок приема заявления и документов от юридических лиц не может превышать 30 минут при приеме документов не более, чем на 1 земельный участок.
При предоставлении заявлений и документов более чем на 1 земельный участок, максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут для каждого земельного участка.

Заявления и документы о выдаче документов о согласовании границ земельных участков передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию, главе администрации Нехаевского муниципального района не позже рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Глава администрации распределяет заявления специалистам для исполнения в порядке делопроизводства.

Отдел в двухнедельный срок обеспечивает подготовку проектов границ земельных участков, необходимых согласований, либо обоснованного отказа в образовании земельного участка.

Специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления, обеспечивает подготовку и согласование проектов муниципальных правовых актов по заявлениям о выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков, либо отказа в образовании земельного участка в порядке и в сроки, установленные по делопроизводству в администрации Нехаевского муниципального района.

3.3. Выдача правоустанавливающих документов по заявлениям о выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков.

Основанием для начала выдачи документов о согласовании проектов границ земельных участков являются обращение заявителя для получения документов и поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, документов для выдачи заявителю.

Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении документов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется должностными лицами уполномоченного органа и лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, устанавливается должностными инструкциями специалистов уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области, органов местного самоуправления.

Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в до судебном и (или) судебном порядке.

Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела могут быть обжалованы в до судебном порядке путем направления жалобы в Отдел.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться в отдел с жалобой лично или направить ее по почте.

В письменной жалобе указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы с указанием наименования должности, фамилии, имени и отчества специалиста, действие (бездействие) которого обжалуется;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить в подтверждение своих доводов;

- прилагает к письменному обращению документы и материалы либо копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.
Получатель муниципальной услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации обращений.

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

Если в письменной жалобе не указаны полное наименование, организационно-правовая форма юридического лица (фамилия, имя, отчество для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.
Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов отдела.

Решение Отдела может быть обжаловано заявителем в суде в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
                                                               Приложение 1
                                                               к административному регламенту 

                                                               предоставления муниципальной услуги 
                                                               «Прием заявлений и выдача
 документов о 

                                                               согласовании проектов границ 
                                                               земельных участков»
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Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на 


муниципальную услугу





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги: принятие постановления





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя








