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Приложение 

к Постановлению Администрации Константиновского района от

 17.03.2011г. № 428
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОЕКТОВ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент Администрации Константиновского района предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков.
2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных отношений Администрации Константиновского района (далее – отдел).

3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

4. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче постановления о согласовании границ земельных участков (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (принят ГД ФС РФ 28.09.2001);

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (принят ГД ФС РФ 04.07.2007);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2007, N 40, ст. 4717);

- Федеральный закон от 17.04.2006 № 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»; 

- Приказом Минэкономразвития РФ от 30.10.2007 г.№370 «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной и муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 28.11.2007 г. №10555);

- а также настоящим Административным регламентом.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования о муниципальной услуге (работе)

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в Отделе (347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул. 25 Октября, д.70, кабинет 301);

б) путем использования средств телефонной связи ((8-86393) 2-16-50);

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на интернет-сайте администрации Константиновского района.
г) сведения о местонахождении Отдела, графике (режиме) работы Отдела, контактных телефонах (телефонах для справок) размещаются на:

- интернет-сайте администрации Константиновского района (www.konstadmin.ru);

- информационных стендах в Отделе.

6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- согласования проекта границ земельного участка;

- информация (в форме письма);

-  отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем проекта границ земельного участка, письма или отказа в согласовании проекта границ земельного участка.
  7. Если в ходе экспертизы документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела не позднее 5-дневного срока со дня поступления заявления, передает проект постановления начальнику отдела, для согласования его путем проставления подписи и даты. 
8. В дальнейшем проект подлежит согласованию в течение двух рабочих дней с Главой поселения, в течение трех рабочих дней сектором юридической службы, в течение двух рабочих дней с курирующем заместителем отдела, первым заместителем администрации Константиновского района в течение двух рабочих дней.

9. В течение одного дня после согласования Проекта первым заместителем администрации Константиновского района Проект передается на подпись Главе администрации Константиновского района, регистрируется отделом по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями поселений, в течение одного рабочего дня с момента подписания постановления Главой. 

10. После подписания проекта постановления, специалист отдела передает согласованный проект кадастровому инженеру для дальнейших кадастровых работ.

Условия и сроки

предоставления муниципальной услуги (работы).

 11 Заявление на предоставление муниципальной услуги направляется в администрацию Константиновского района  (Приложение №1).

12. Отдел имущественных отношений предоставляет муниципальную услугу в месячный срок со дня поступления заявления.

13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является изготовление постановления об утверждении границ земельного участка.

14. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится соответствующим структурным подразделением Отдела, на которое в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги (каб.301).

15. При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

16. При консультировании по телефону специалист обязан в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

- о входящем номере, под которым в администрации района зарегистрировано заявление на предоставление муниципальной услуги;

- о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретному заявлению;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки, уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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.

Порядок информирования о муниципальной услуге (работе)

17. Для предоставления муниципальной услуга заявитель должен направить в администрацию Константиновского района заявление с приложением следующих документов:
1) сведения о заказчике соответствующих кадастровых работ, в том числе почтовый адрес и номер контактного телефона;

2) сведения о кадастровом инженере, выполняющем соответствующие кадастровые работы, в том числе его почтовый адрес и номер контактного телефона;

3) кадастровый номер, площадь и адрес земельного участка, в отношении которого выполняются соответствующие кадастровые работы, кадастровые номера и адреса, смежных с ним земельных участков (при отсутствии адресов указываются сведения о местоположении земельных участков) либо кадастровый номер кадастрового квартала, в границах которого расположены указанные земельные участки;

4) порядок ознакомления с проектом межевого плана, место или адрес, где с этим проектом можно ознакомиться со дня вручения, направления или опубликования извещения;

5) сроки и почтовый адрес для вручения или направления требований о проведении согласования местоположения границ с установлением таких границ на местности и (или) в письменной форме обоснованных возражений о местоположении границ земельных участков после ознакомления с проектом межевого плана.

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

Все копии документов должны быть заверены подписью и печатью заявителя.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 18. Основанием для отказа в приеме документов является представление документов с нарушением требований пункта 17настоящего Административного регламента.

19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

1) других кадастровых работ не связанных с уточнением местоположения границ земельного участка;
2) уточнения местоположения границ смежных с ним земельных участков, сведения о которых не внесены в государственный кадастр недвижимости;

3) обращения неправомочного лица;

4) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

5) определение, постановление, решение суда;

6) обнаружение в ходе правовой экспертизы документов каких-либо препятствий для предоставления  муниципальной услуги;

7) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок.

В случае если в ходе экспертизы документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 15 рабочих дней  готовит проект уведомления об отказе с указанием причины отказа, и собирает визы начальника отдела и юриста, уполномоченного на визирование документов. В случае отсутствия замечаний, проект уведомления об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой администрации Константиновского района, и передается для его регистрации в книге исходящей документации. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть направлен заявителю не позднее 30 дней с момента поступления заявления.

Порядок предоставления муниципальной услуги (работы)

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Прием и регистрация документов

 21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 15 минут.

22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

23. Специалист отдела, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

1) на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в пункте 17 настоящего Административного Регламента;

2) проверяет подлинники документов на наличие неоговоренных исправлений и серьезных повреждений;

На заявлении ставится штамп о приеме документов с указанием даты и входящего номера.

Порядок оспаривания решений и  действий (бездействия)

отдела, а также должностного лица, муниципального служащего
24. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном или судебном порядке.


25. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц отдела,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения, может быть подана в досудебном  порядке Главе Константиновского района.

26. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

27. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

28. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

29. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

30. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

31. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

32. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

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

33. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

34. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

Требования к помещениям

35. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Приложение №1

	
	 Главе Константиновского района Хлопяникову Б. Е.
________________________________ 

________________________________
проживающего(ей) по адресу:

________________________________ 

________________________________ 

________________________________

Телефон_________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу утвердить границы земельного участка по адресу:_________________

__________________________________________________________________ 

в связи с___________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

на котором расположен ______________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

на праве собственности согласно ______________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Я ознакомлен(а), что 

1. Настоящем я выражаю согласия на обработку предоставленных мною персональных данных в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

2. За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствием предоставленных копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность. 

_______                                                                                                           ____________

  дата                                                                                                                    подпись
