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 АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯГОДНО-ПОЛЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ТАТИЩЕВСКОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	23.01.2013
	
	№ 08


с.Ягодная Поляна
	Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Ягодно-Полянского муниципального образования муниципальной услуги «Согласование акта и проекта границ земельного участка»


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации Ягодно-Полянского муниципального образования повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование акта и проекта границ земельного участка»  согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования нормативных правовых актов
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник»  администрации Татищевского муниципального района
      4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ягодно-Полянского муниципального образования  Барановскую Г.М.
Глава  муниципального образования                                  Г.И.Иванникова

                                                                        Приложение к постановлению
                                                                        администрации Ягодно-Полянского

                                                                        муниципального образования
                                                                        от 23.01.2013 №08 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование акта и проекта границ земельного участка»

1.Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование акта границы земельного участка» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Основные понятия, используемые в административном регламенте:

- муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом  Ягодно-Полянского муниципального образования;
- должностное лицо – служащий, исполняющий административные действия предоставлении муниципальной услуги;

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Согласование акта и проекта границ земельного участка».

2.1.1. Сведения о местонахождении администрации (юридический и фактический адрес ):

412185, Саратовская область,  Татищевский район, с.Ягодная Поляна, ул. Советская д.47.
График работы Администрации:

понедельник-четверг: с 8.00 до 17.15 (обед с 12.00 до 13.00);

пятница: с 8.00 до 16.00 (обед с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.2. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:

 контактные телефоны: 8 (84558) 5-93-45, Факс: 8(84558) 5-93-45.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация  Ягодно-Полянского муниципального образования (далее – Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  Согласование акта и проекта границ земельного участка или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

- Уставом Ягодно-Полянского муниципального образования. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление (приложение №2 к настоящему административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность граждан (оригинал и копия);

- свидетельство на право собственности на земельный участок (оригинал и копия);

- акт согласования и проект границ земельного участка.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в заявлении не указана фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о том, что его заявление не поддается прочтению); 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение. 

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение): 

- отсутствие адреса для ответа; 

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора;
- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги – 30 мин.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение №2); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иную информацию. 

2.14. Получателями муниципальной услуги являются физические лица или юридические лица. 

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 

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

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка документов для согласования акта границы земельного участка; 

- принятие решения о выдаче акта границы земельного участка; 

- оформление акта границы земельного участка либо подготовка и выдача мотивированного отказа; 

- выдача акта границы земельного участка. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и передает его  главе Ягодно-Полянского муниципального образования. Глава Ягодно-Полянского муниципального образования  рассматривает поступившие документы, принимает решение о назначении ответственного сотрудника, уполномоченного на представление муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о согласовании акта и проекта границ земельного участка. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о согласовании акта  и проекта границ земельного участка либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

Отказ в согласовании акта и проекта границ земельного участка оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.2.4. Согласование акта и проекта границ земельного участка. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подписывает у главы Ягодно-Полянского муниципального образования акт и проект границ земельного участка. или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Выдача согласованного акта  и проекта границ земельного участка или отказа.

Согласованный акт и проект границ или мотивированный отказ выдается на руки заявителю, либо отправляется по почте заявителю. 

4. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы  администрации .

 4.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения  исполнения  муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой муниципального образования.

4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) специалиста на имя  главы  Ягодно-Полянского муниципального образования
5.2. Заявитель может направить жалобу почтовым отправлением, электронной и факсимильной связью, а также сообщить по телефону.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование  юридического лица, адрес регистрации и (или) местонахождения, фамилия имя отчество (далее - ФИО) руководителя;

- ФИО гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, ФИО должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого, по мнению заявителя, нарушает его права и законные интересы;

- суть жалобы, обжалуемое решение, действие (бездействие);

- жалоба должна быть подписана заявителем, и иметь дату подписания.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.3 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ  о результатах рассмотрения жалобы.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы лица, на имя которого поступила жалоба, принимает решение:

- об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);

- об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).

5.5. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации сельского поселения, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.6. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании заявителем действий (бездействия должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту

Блок-схема Последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
	Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов



	Сотрудник проверяет предмет обращения, личность заявителя и его полномочия



	Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом




	Все документы в наличии, заявление соответствует требованиям

	Нет
	
	Да



	Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению
	
	Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления





	Готовится отказ в согласовании акта и проекта границ земельного участка
	
	Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение главе сельского поселения



	Глава сельского поселения принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги



	Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения



	Специалист выдает заявителю итоговый документ (согласованный акт и проект границ земельного участка или отказ)
	
	Специалист согласовывает у главы муниципального образования акт и проект границ земельного участка или готовит мотивированный отказ.


                                           Приложение № 2 к Административному    регламенту 
                                         «Выдача выкопировки из  плана земель Ягодно- 
                                           Полянского муниципального образования -  места 
                                           расположения земельного участка»

Кому: ________________________________________

(должностное лицо, уполномоченное согласовывать акты и проекты границ земельных участков)

от: ___________________________________________

(ФИО, индекс, адрес места регистрации, телефон) 

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

                                               Заявление

Прошу  согласовать акт и проект земельного участка ___________________________________________________________________
по адресу: ____________________________________________________________________
(адрес земельного участка)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
кадастровый номер земельного участка ____________________________________________________________________Прилония:________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________ ___________________

(подпись)

(Ф.И.О.)

"___" __________ 20___ г.
