РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКИ АДЫГЕЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПОНЕЖУКАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ 28.02.2012 г.  №10 

а. Понежукай

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельных участков»

         В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение» от 02.11.2010г. № 8 «О программе проведения административной реформы в муниципальном образовании «Понежукайское сельское поселение».  

                                                          ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельных участков».

2. Ведущему специалисту по имущественным и земельным вопросам администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение» исполнение муниципальной услуги осуществлять согласно утвержденному регламенту.

3. Разместить административный регламент  на странице официального сайта администрации муниципального образования «Теучежский район».

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Теучежские вести».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования «Понежукайское сельское поселение».

6. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава муниципального образования

«Понежукайское сельское поселение»                                                                       Кушу А.А.

_____________________________________________________________________________

Проект внесен:

Ведущим специалистом

по имущественным и земельным вопросам                                                              Хот М.А.

Проект согласован:

Заместитель главы                                                                                                       Чич А.Ю.

Специалист1 категории-юрист                                                                                   Блягоз Ф.С.

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Согласование проектов границ земельных участков»

1. Общие положения

1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  согласованию проектов границ земельных участков разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Заявителями по согласованию проектов границ земельных участков являются граждане, физические и юридические лица, организации и предприятия.

 1.3. Сведения о местонахождении: 

Республика Адыгея,Теучежский район, а.Понежукай, ул. Октябрьская,19.

В фойе администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение», в доступном для обозрения месте, размещается информация о режиме работы.

Прием посетителей в  администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение» осуществляется с понедельника по четверг с 8-00 до 12-00 часов и с 12-48 до 17-00 часов, в пятницу с 8-00 до 12-00 часов и 12-48 до 16-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

Средства телефонной связи и электронной техники: 

- страница на официальном сайте  www.teuch.ru

 - адрес электронной почты:  ponegukai@yandex.ru

- тел.(887772) 9-37-81, тел. (факс) (887772)   9-37-81.

1.4. Основными требованиями к информированию пользователей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

 Информация об исполнении муниципальной функции представляется непосредственно в администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»  с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, посредством публикации в средствах массовой информации (в том числе путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонов, факсах, адресах сайтов в сети «Интернет»,в средствах массовой информации).

Раздел II

2.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1.Административный регламент администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»  исполнения  муниципальной услуги по согласованию проектов границ земельного участка.

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется   специалистом по земле и имуществу администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение».       

2.3.  Конечным  результатом  оказания  муниципальной  услуги  является  согласование проектов границ земельного участка.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о согласовании.

Глава  администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение» вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;

-  Конституцией Республики Адыгея от 10.03.1995г.;

- 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 17.04.2006 г. № 53 - ФЗ «О внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», Федеральный закон «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»

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

 - Уставом муниципального образования «Понежукайское сельское поселение». 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги  представляют в администрацию муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»   заявление о согласовании по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер, полное наименование правового акта, копию которого запрашивает пользователь, и причина обращения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в случаях:

- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления (в заявлении не указан почтовый адрес для направления ответа или номер телефона, по которому можно связаться с пользователем);

- невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;

- обращения за выдачей копии правового акта, не являющегося муниципальным правовым актом, изданным администрацией муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»;

- текст заявления не поддаётся прочтению.

2.8. Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 20 -30 минут.

2.10. Запрос (заявление) заявителя регистрируется в день поступления заявления.

2.11. Требования к  местам предоставления муниципальной услуги: стол и стул для заполнения заявления, стулья для ожидающих в очереди.

Раздел III

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

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-
консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

-
передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка;

-
проведение экспертизы заявления с документами;

-
согласование проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;

-
информирование заявителя о том, что документы готовы;

-
внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта границ.

Консультация заявителя муниципальной услуги.

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к ведущему специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка.

Ведущий специалист, ответственный за согласование проекта границ земельного участка:

-
устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

-
проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

-
консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

-
проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию секретарю-делопроизводителю, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в администрации, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Секретарь-делопроизводитель, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

-
фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства администрации;

-
проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации  и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков

Основанием для начала действия является зарегистрированное и завизированное главой администрации заявление с документами.

Заявление с документами поступает на имя главы администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»  и передается ведущему специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

Проведение экспертизы заявления с документами

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Ведущий специалист, ответственный за согласование проектов границ земельных участков, проводит экспертизу:

-
заявления на согласование проектов границ земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

-
соответствия прилагаемых к нему документов.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

Ведущий специалист, ответственный за подготовку акта согласования проектов границ земельных участков, после проведения экспертизы согласовывает проекты границы земельных участков, готовит письмо с информацией - в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании границ земельного участка - в двух экземплярах.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Согласование проектов границ земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.

Основанием для начала действия является подготовленный проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Подготовленный ведущим специалистом, ответственным за подготовку информации согласования проектов границ земельных участков, проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков передается на подписание главе муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Регистрация актов согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Основанием для начала действия является акт согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

Подписанный акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка передается на регистрацию секретарю-делопроизводителю, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации.

Секретарь-делопроизводитель, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

-
проставляет в акте согласования проекта границ земельного участка дату, подпись, печать, в письме или сообщении об отказе в согласовании проекта границ земельного участка исходящий номер и дату;

-
передает акт согласования проекта границ земельного участка специалисту, ответственному за выдачу документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования проекта границ земельного участка

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи акта согласования проекта границ земельного участка.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе

Основанием для начала действия является акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.

Ведущий специалист, ответственный за выдачу актов согласования проектов границ земельных участков, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка:

-
устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-
фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов границ земельных участков или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании проектов границ земельных участков;

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.2.Ведущий специалист, ответственный за согласование проектов границ несет персональную ответственность за:

-
соблюдение сроков и порядка согласования проектов границ земельных участков, установленных Административным регламентом;

-
соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

-
правильность оформления акта согласования проекта границ земельного участка.

3.3.
Секретарь-делопроизводитель, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

-
соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, установленных административным регламентом;

-
правильность внесения записи в журнал входящей корреспонденции;

-
правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

Раздел IV

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Текущий контроль осуществляется главой администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение», а в его отсутствие заместителем главы администрации.

В ходе текущего контроля проверяется соблюдение сроков и последовательность исполнения административных процедур.

По результатам текущего контроля лицами, указанными в пункте 4.1. настоящего Регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.2. 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.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2.1. Плановые проверки проводятся заместителем главы администрации.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся главой администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение».

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав, законных интересов, незаконные действия или бездействия должностных лиц администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления в результате осуществления контроля нарушений  требований настоящего Регламента, лица, допустившие нарушения, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица администрации  несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

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, законами Республики Адыгея, правовыми актами администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение».

Раздел V

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.


5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществленных (принятых) в ходе предоставления услуги.


5.2. Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично, письменно или электронным письмом в установленном законом порядке к главе администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение», по адресу:  Республика Адыгея,Теучежский район,а. Понежукай, ул. Октябрьская.19.

Адрес электронной почты

- адрес электронной почты:  ponegukai@yandex.ru


5.3. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

- данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, адрес электронной почты, если ответ должен направлен в форме электронного документа;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- дату, подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой жалобу.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ. Ответ рассмотрения жалобы может быть дан в письменном или электронном виде по требованию заявителя, при обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, если прилагается сопроводительное письмо, ответ дается  в письменном виде. 

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному    регламенту 

БЛОК – СХЕМА

общей последовательности действий при исполнении

административного регламента

	консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами

	
	
	
	
	

	
	передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	проведение экспертизы заявления с документами
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	согласование проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	информирование заявителя о том, что документы готовы 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта границ 
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Приложение № 2

к административному регламенту


ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование проекта границ земельного участка

Прошу согласовать границы земельного участка, общей площадью ____________кв.м., расположенного по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

согласование проекта границ земельного участка необходимо для ______________________________________________________________

(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

______________________________

Подпись                                          

«___»______________20__ г.

 Глава муниципального образования
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Главе администрации муниципального образования «Понежукайское сельское поселение»


_______________________________


Ф.И.О заявителя


Адрес


Телефон








