Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ КААЛАМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от    11 марта 2013 года                                          
          №   28 

 Об утверждении административного регламента

 исполнения муниципальной услуги:

«Согласование 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», с  постановлениями  администрации Кааламского сельского  поселения от «14» сентября 2012 г.  № 9  «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  31 января 2012 г.  от  № 2 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения», администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги: «Согласование проектов границ земельных участков» (Приложение № 1).
2.     Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: www.admkaalamskoe.ru.

3.    Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4.        Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации

Кааламского сельского поселения                                              Б.Б.Ахремчук     
                                                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  28   
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
 «Согласование проектов границ земельных участков»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.   Административный регламент Администрации Кааламского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование проектов границ земельных участков» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельных участков» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Кааламского сельского поселения в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителями по согласованию проектов границ земельных участков являются граждане, физические и юридические лица, организации и предприятия. а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее- Заявители)..
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  
	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
1.3.3 Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 

Официальный сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» www.admkaalamskoе.ru (далее- сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: www. admkaalamskoе.ru
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.admkaalamskoе.ru
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. 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. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
2.1  Наименование муниципальной услуги «Согласование проектов границ земельного участка» (далее -Муниципальная услуга)
2.2.  Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Кааламского сельского поселения Сортавальского муниципального района Республики Карелия ( далее –Администрация). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

· согласование проектов границ земельного участка;
· отказа в согласовании проектов границ земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления о согласовании.
2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.5.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации(«Российская газета», № 237, 25.12.93);
· Конституцией Республики Карелия;
· 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 Кааламского сельского поселения

· Настоящим Административным регламентом.
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги муниципальной услуги.
2.6.1.  Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить в Администрацию оригиналы  и копии следующих документов: 
· Заявление  в установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному Регламенту)
· документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (подлинники и  копии); 
· свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц), свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) (подлинники и  копии);
· документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (подлинники и  копии);
· проект границ земельного участка  (3 экземпляра).
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов

2.7.1.   Основанием для отказа в приеме документов является:

· при невозможности прочтения текста заявления

· при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу
· при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение)
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
· непредоставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в п. 2.6. настоящего административного Регламента 
· обращения за выдачей копии правового акта, не являющегося муниципальным правовым актом, изданным администрацией Кааламского сельского поселения.
2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.
 2.9.1   Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди
2.10.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.
2.11.  Срок и порядок регистрации запроса
2.11.1.  Запрос (заявление) заявителя регистрируется в день поступления заявления.
2.12. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги
2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.
2.12.2.    Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1.  Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.
Раздел III. Административные процедуры

3.1. Состав и  последовательность выполнения  административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному Регламенту):

· 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
 

3.1.  Прием и регистрация заявления с документами
3.1.1.  Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Должностное лицо, ответственное 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. 

3.2.  Проведение экспертизы заявления с документами
3.2.1.  Основанием для начала действия является поступившее и зарегистрированное заявление с документами.

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.

 
3.3.  Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков
3.3.1.  Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

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.

 
3.4.  Согласование проектов границ земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.
3.4.1. 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 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 Кааламского сельского поселения.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 

3.5.  Регистрация актов согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
3.5.1. 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.

 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.

 3.6. Выдача решения об оказании или об отказе муниципальной услуги
3.6.1.  Основанием для начала действия является подписанное  и зарегистрированное решение об утверждении проекта границ земельного участка или решение об отказе.

3.6.2.   Решение об утверждении или об отказе в утверждении проекта границ земельного участка в течение 3 рабочих  дней со дня их принятия выдается землеустроителем,  заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя  и его полномочия (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично), либо направляется по почте. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Раздел IV.  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 Кааламского сельского, 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 Кааламского сельского поселения..

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 Карелия, правовыми актами администрации Кааламского сельского поселения.

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной  ус​луги
5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Главы  Кааламского сельского поселения (Приложение № 3 к настоящему административному Регламенту).

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

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

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186792, город  Сортавала,  ул. Лесная , дом № 2  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.
 
 

 Приложение № 1
                                                                  к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной    услуги   

«Согласование проектов границ земельных 

участков»
	Главе Кааламского сельского поселения
от____________________________________

______________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

______________________________________

______________________________________
______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  утвердить проект границ земельного участка  по адресу: Республика Карелия , г. Сортавала, поселок, ________________________________________________ 
площадью __________ кв.м. Разрешенное использование: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
Документы, прилагаемые к заявлению:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      






 (подпись) 
Приложение № 2
                                                                  к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной    услуги   
«Согласование проектов границ земельных 

участков»
Блок-схема

порядка исполнения муниципальной услуги

 



 

 
            Приложение № 3

   к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной    услуги   

«Согласование проектов границ земельных 

участков»
                                                   Главе Кааламского сельского поселения

                                                       от _____________________________________

                                                                                 ______________________________________

                                                                                      (ФИО полностью)

                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                   Республика Карелия _____________________

                                                                             _______________________________________

_______________________________________                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                   (адрес места жительства/регистрации)

                                                        Паспорт: серия ______ номер _____________

                                                       кем и когда выдан_______________________
______________________________________                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                          контактный телефон_____________________ 
ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие) 
должностного лица администрации поселения 
 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон___________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Существо жалобы______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 «___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О.
