Администрация

Горноключевского городского поселения

Кировского муниципального района

Приморского края

Постановление

от 30.11.2010 г.                           к.п. Горные Ключи                                           №  158
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании проектов границ земельных участков»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Земельным Кодексом Российской Федерации, Уставом Горноключевского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2.   Начальнику общего отдела администрации Горноключевского городского поселения Семеновой Т.Г. обнародовать данное постановление и разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Горноключевского городского поселения Лисниченко Б.В.

Глава Горноключевского городского 

поселения - Глава администрации

Горноключевского городского

поселения                                                                                             В.У. Хасанов

Приложение

Утверждено 

Постановлением администрации 

Горноключевского городского поселения 

№ 158 от 30.11.2010 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги: 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании проектов границ земельных участков»
I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие администрации с физическими или юридическими лицами (далее – заявители) при оказании муниципальной услуги.

1.1.Нормативно-правовое регулирование муниципальной услуги
Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745);
- Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О муниципальной гражданской службе Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2004, № 31, ст. 3215; 2006, № 6, ст. 636; 2007, № 10, ст. 1151; №16, ст. 1828, № 49, ст. 6070; 2008, № 13, ст. 1186);
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ « О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации» 30.07.2007, № 31, ст. 4017);
- Федеральным законом от 02 февраля 2006 г. № 59-ФЗ «Об обращениях граждан» («Собрание законодательства Российской Федерации» 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
- Уставом Горноключевского городского поселения.

1.2. Муниципальную услугу оказывают муниципальные служащие администрации (далее – работники).

1.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является согласование проекта границ земельного участка, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Приморского края.

1.4. Услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Порядок информирования об услуге.

2.1.1. Информация об услуге предоставляется:
- непосредственно в администрации по адресу: п. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2, 
- с использованием средств телефонной и почтовой связи: контактный телефон (телефон для справок): 8(42354) 24-894, тел./факс 8(42354) 24328. 

Адрес официального сайта администрации: http://[image: image1.png]
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2.1.2. При информировании об услуге по телефону и при личном обращении работники в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию 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. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Информация, касающаяся предоставления услуги, может располагаться на информационных стендах, расположенных в администрации.

На стендах может быть размещена следующая информация:
- общий режим работы администрации;
- номера телефонов сотрудников;
- адрес официального Интернет-сайта администрации.

2.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю письмом по указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги адресу.

2.3.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявление).

2.3.3. В любое время с момента приема Заявления на предоставление муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения администрации. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы.

2.3.4. Заявления рассматриваются работниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа Заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся работниками.

2.4.2. Консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
правильности оформления Заявления и прилагаемых к нему документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона.

2.4.4. Прием Заявителей осуществляется в рабочие дни с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Сроки ожидания при получении муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30  дней со дня регистрации заявления Заявителя.

2.5.3. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых влечет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 3 (трех) рабочих дней;
проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение 6 (шести) рабочих дней;
подготовка результата предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги – в течение 3 (трех) рабочих дней.

2.5.5. Сроки выдачи документов.
Выдача (направление) результатов предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.6.2 настоящего регламента.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие необходимых для предоставления услуги документов, указанных в пункте 2.9 настоящего регламента;
эти полномочия не относятся к ведению администрации.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками Заявления и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.
Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием:

 номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

режима работы.

2.8. Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель направляет (представляет) в администрацию:
Заявление (приложение);
акт согласования местоположения границ земельного участка в трех экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;
проект межевого плана;
копия документа, удостоверяющего личность физического лица;
документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица.

2.10. В Заявлении обязательно указываются:
исходящий регистрационный номер (для юридических лиц) и дата Заявления;
наименование юридического лица (фамилия, имя, отчество физического лица), его местонахождение;
контактный телефон;
точный адрес (местоположение) земельного участка.

Заявление должно быть подписано Заявителем либо его уполномоченным представителем.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:
прием и регистрация Заявления с описью прилагаемых документов;
проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;
подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том числе отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.2. Основанием для приема и регистрации Заявления является его поступление в администрацию в порядке, предусмотренном для приема входящей корреспонденции.

3.3. Работник администрации по просьбе Заявителя осуществляет выдачу дубликата Заявления или заверяет подписью второй экземпляр Заявления, остающийся у Заявителя.

3.4. Министр или заместитель в течение 3 (трех) рабочих дней визирует Заявление путем оформления резолюции, в которой указывается работник, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.5. Поступление работнику резолюции и Заявления с комплектом приложенных к нему документов является основанием для проведения проверки представленных документов на соответствие установленным требованиям.

3.6. Работник в течение 6 (шести) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего регламента.

3.7. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям Заявитель уведомляется по контактному телефону (при наличии в Заявлении) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и ему предлагается принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации Заявления.

3.8. Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в Заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 15 дней, то работник осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.9. Основанием для подготовки результата муниципальной услуги является соответствие комплекта документов требованиям пунктов 2.9 и 2.10 настоящего регламента.

3.10. При соответствии представленных документов установленным требованиям на Заявлении проставляется соответствующая отметка и проект границ земельного участка передается на подпись министру.

3.11. Проект границ земельного участка согласовывается путем личной подписи в соответствующей графе проекта границ земельного участка.

3.11. После подписания проекта границ земельного участка два его экземпляра направляются Заявителю по указанному в Заявлении адресу. Один экземпляр остается в администрации.

3.12. Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует факт предоставления муниципальной услуги в журнале входящей корреспонденции.

3.13. В случае наличия оснований, указанных в пункте 3.7 настоящего регламента, работник, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на Заявлении и готовит на официальном бланке администрации письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Работник, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует факт отказа в предоставлении муниципальной услуги в журнале входящей корреспонденции.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

5.1. Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) работников и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 
В случае если для рассмотрения жалобы требуется проведение проверки, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:
фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);
наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
суть обжалуемого действия (бездействия);
причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и 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;
требования о признании незаконным действия (бездействия);
иные сведения, которые Заявитель считает необходимым указать в жалобе.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о признании неправомерными действия (бездействия) работника либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.5. Жалоба Заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

