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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСЬВИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

П О СТ А Н О В Л Е Н И Е

от  29.12.2012 № 1523                                                                            

р.п. Сосьва
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением администрации Сосьвинского городского округа от 08.06.2012 № 464 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст.ст. 30.1, 45 Устава Сосьвинского городского округа, администрация Сосьвинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в приложении к информационной общественно-политической газете «Новая плюс Серов ТВ» - «Муниципальный вестник».

3. Разместить настоящее постановление в базе РГУ на портале государственных услуг.
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Сосьвинского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, связи и строительству Аветисяна К.Б.
Глава администрации 
Сосьвинского городского округа



          
                      А.В. Козяев
	Утвержден 

постановлением администрации 

Сосьвинского городского округа 

от _________ 20___ г.  № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВНИИ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков (далее – муниципальная услуга).
2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в согласовании проектов границ земельных участков, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - Заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1) Отделом архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Сосьвинского городского округа (далее – Отдел архитектуры), место нахождения отдела архитектуры: Свердловская область, Серовский район,                    р.п. Сосьва, ул. Толмачева. 45, кабинет № 15, электронный адрес: sosva_arhit@mail.ru.

График работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги: понедельник – четверг 08.00 – 17.15, пятница 08.00 – 16.00, перерыв с 12.00 – 13.00;

суббота, воскресенье – выходной день;

справочные телефоны Отдела архитектуры: (34385) 4-48-81.

2) путем официального опубликования данного Административного регламента;

3) при обращении по телефону, личном обращении – в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию;

4) на официальном сайте Муниципального образования Сосьвинский городской округ, в сети Интернет – http://www.sosvaokrug.ru/;
5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

6) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи по почтовому адресу, указанному в обращении;

7) в электронной форме получатель услуги может направить обращение о предоставлении информации об услуге с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Сосьвинского городского округа в сети Интернет http://www.sosvaokrug.ru/, либо по электронному адресу: sosva_arhit@mail.ru.

Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям по их письменному запросу - в письменном виде, не позднее 30 дней с момента поступления запроса.

3.2. Информация о графике (режиме) работы Отдела архитектуры:

1) сообщается по телефонам для справок;

2) размещается при входе в помещение;

3) публикуется на Интернет-сайте Администрации Сосьвинского городского округа.

3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону), письменной или электронной форме.

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 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.

Если специалист не может самостоятельно дать ответ, или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

1) изложить обращение в письменной форме;

2) назначить другое время для консультаций;

3) дать ответ в течение 2 (двух) рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем;

4) перенаправить обращение заявителя к другому специалисту, компетентному в соответствующем вопросе.

По письменному обращению предоставляется письменный ответ. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

4. Наименование услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Сосьвинского городского округа (далее – администрация).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, осуществляется должностными лицами Отдела архитектуры.
Порядок взаимодействия с указанными органами и организациями осуществляется на основании законодательства Российской Федерации, а также может определяться соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование проекта границ земельного участка.
7. Срок предоставления муниципальной услуги:

не позднее чем через 30 дней со дня предоставления схемы расположения земельного участка на кадастровом плане.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Земельный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8)   Правила землепользования и застройки Сосьвинского городского округа;
9) Устав Сосьвинского городского округа, утвержденный Решением Серовской районной Думы от 18.05.2005 № 71;

10) Положение об администрации Сосьвинского городского округа, утвержденное решением Думы Сосьвинского городского округа от 08 октября        2009 года № 250.
9. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:
1) схема расположения земельного участка на кадастровом плане;
ведомость координат данного земельного участка на бумажном носителе, либо в электронном виде.

10. Документы, указанные в пункте 9 настоящего административного Регламента могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Отдела архитектуры администрации Серовского городского округа: sosva_arhit@mail.ru.
11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, нет.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление одного или нескольких документов, определенных пунктом 9 настоящего административного регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие схемы расположения земельного участка на кадастровом плане фактическому месту расположения земельного участка на местности и  требованиям законодательства.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет 20 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

14. Регистрация схемы расположения земельного участка на кадастровом плане  производится в течение одного рабочего дня.


15. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) услуга предоставляется в помещении администрации Сосьвинского городского округа, соответствующем санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;


2) в помещении, в котором предоставляется услуга, должен быть размещен информационный стенд, содержащий необходимую информацию по условиям предоставления услуги, график работы специалистов, образцы документов, заполняемых заявителем;


3) для ожидания приема отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
15.1. Рабочее место специалиста Отдела архитектуры, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством).

16. Показателями доступности и качества услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3)  соблюдение условий ожидания приема;

4)  отсутствие избыточных административных действий;

5) обоснованность отказов в приеме документов и предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

17. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием проекта границ земельного участка;

2) рассмотрение  проекта границ земельного участка;

3) согласование проекта границ земельного участка.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по согласованию проекта границ земельного участка в приложении к Регламенту.

18. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления  проекта границ земельного участка в Отдел архитектуры.
18.1. Специалист, ответственный за прием документов,  проверяет наличие приложенного проекта границ земельного участка ведомости координат данного земельного участка, согласно пункта 9 настоящего Регламента. 

18.2. Поступивший проект границ земельного участка регистрируется в Журнале регистрации входящей корреспонденции  с отметкой о наличии прилагаемой к схеме ведомости координат данного земельного участка, в течение одного рабочего дня. 

18.3. При установлении факта отсутствия ведомости координат данного земельного участка,  указанной в  пункта 9 настоящего Регламента Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению.
19. Рассмотрение  заявления и представленных документов:
1) Специалист Отдела архитектуры в течение одного рабочего дня после представления Заявителем проекта границ земельного участка с приложенной ведомостью координат данного земельного участка  направляет их на рассмотрение заведующему отделом архитектуры, градостроительства и землепользования администрации Сосьвинского городского округа (далее – заведующий Отделом архитектуры) для проверки.

2) Специалист в течение двадцати рабочих дней проверяет проект границ земельного участка на соответствие ее красным линиям, градостроительным регламентам, фактическому плановому положению, готовит заключение о соответствии или несоответствии проекта границ земельного участка и направляет заведующему Отделом архитектуры.
Заведующий Отделом архитектуры в течение пяти рабочих дней согласовывает проект границ земельного участка путем подписи проекта границ земельного участка и оттиска печати Отдела архитектуры; в случае несоответствия схемы принимает решение об отказе в согласовании с указанием причин отказа.  

 20. Подготовка и выдача документов:

на основании принятого заведующим Отделом архитектуры решения Специалист выдает согласованный проект границ земельного участка либо в течении одного рабочего дня готовит отказ в согласовании проекта границ земельного участка с указанием причин и передает его на подпись председателю Комитета.

Согласованный  проект границ земельного участка и несогласованный  проект границ земельного участка выдается лично Заявителю под роспись с одновременным внесением записи в журнал регистрации.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

21. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом осуществляется должностным лицом – заведующим Отделом архитектуры. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений административного Регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению администрации Сосьвинского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).  

Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

23. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе администрации Сосьвинского городского округа.

24. Ежегодно в срок до 1 февраля Отдел архитектуры предоставляет главе администрации Сосьвинского городского округа итоги мониторинга применения данного Регламента, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

25. Контроль исполнения административного Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных  Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».     

26. Ответственность Специалистов и должностного лица – заведующего Отделом архитектуры закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Специалисты несут персональную ответственность за: 

- сохранность документов; 

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков рассмотрения.          

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА И

ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ

27. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги.

28. Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

29. Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц исполнителя услуги предусматривает подачу жалобы (претензии) заявителем в администрацию Сосьвинского городского округа.

30. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

31. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

32. Жалоба (претензия) подается на имя главы администрации  Сосьвинского городского округа. Жалоба (претензия) может быть передана в администрацию Сосьвинского городского округа заявителем лично или направлена почтой на адрес: р.п. Сосьва, ул. Толмачева, 45, по электронной почте на адрес: http://www.sosvaokrug.ru/;

33. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация  жалобы в администрации Сосьвинского городского округа.

34. 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 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

35. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено    нормативными    правовыми     актами     Российской    Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

36.    Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

	Приложение 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков


Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков
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не более 30 дней





Поступление проекта границ


 земельного участка 





Специалист готовит отказ в 


согласовании проекта границ земельного участка 








Да





Нет





Специалист выдает заявителю согласованный проект границ земельного участка либо мотивированный отказ





         Заведующий Отделом        


архитектуры  согласовывает проект границ земельного участка, либо принимает решение  об отказе в  согласовании








Специалист проверяет проект границ земельного участка на соответствие и направляет заключение заведующему


           Отделом архитектуры         








Направляет  специалисту для рассмотрения





Специалист регистрирует проект границ земельного участка 





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Ведомость координат  в наличии 





Специалист, уполномоченный на прием документов,  проверяет наличие ведомости координат данного земельного 
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