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ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОЕКТОВ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ" 
На основании п.21 ч.1ст. 6 Устава муниципального образования «Городское поселение Звенигово», руководствуясь п. 3.2 Положения об администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков" (приложение N 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста по земельным вопросам администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» Потураева И.Б.
Глава Администрации МО

«Городское поселение Звенигово»                                                И. Г. Столбов
Исп. Потураев Илья Борисович
       8 (83645) 7-17-79
Приложение N 1

к постановлению администрации

МО «Городское поселение Звенигово»
от ____ декабря 2011 года № ______
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  ведущего специалиста по земельным вопросам Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово», а также его взаимодействие с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков 
(далее – муниципальная услуга).

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по земельным вопросам Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» (далее – Специалист). 

В процессе предоставления муниципальной услуги Специалист взаимодействует с:

- Федеральным государственным учреждением «Земельная кадастровая палата» по Республике Марий Эл;

- органами местного самоуправления;
- землеустроительными организациями.
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:
1) Земельным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении 
в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- постановление Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» «Об утверждении схемы расположения земельного участка»;

- отказ в утверждении границ земельного участка.

6. Согласование проекта границ земельных участков осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации; 
- органам местного самоуправления и юридическим лицам; 

- физическим лицам.
7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
7.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- на личном приеме у Специалиста;
- по письменным обращениям заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты.
7.2. Место нахождения Специалиста: 425060, Республика Марий Эл, 
г.Звенигово, ул. Ленина, д. 39, каб. 14.

7.3. Телефон (факс): 8 (83645) 7-17-79.

7.4. Адрес электронной почты: admgorzven@mari-el.ru.

7.5. Адрес интернет-сайта: http://admzven.ru.

7.6. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам согласования границ земельных участков:

Прием физических лиц осуществляется:

Понедельник с 8-00 до 17-00 час.  
Вторник с 8-00 до 17-00 час.
Среда с 8-00 до 17-00 час.     
Четверг с 8-00 до 17-00 час. 
Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 час.

7.7. Заявление на утверждение схемы расположения земельного участка и прилагаемые к нему документы, предоставляются заявителем в приемную Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово». Срок рассмотрения представленных документов составляет не более 30 дней с даты регистрации документов в приемной Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово».

7.8. При осуществлении консультирования на личном приеме Специалист обязан:
- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;
- дать ответы на заданные заявителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), заявителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для него время;

- по окончании разговора Специалист должен кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.

Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Специалиста, Специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

7.9. При осуществлении консультирования по телефону Специалист обязан:

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Специалист вправе предложить собеседнику представиться.

В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, Специалист предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

Специалист при осуществлении консультации обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы;

- о требованиях к заявителю;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.

8. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

8.1. Специалист рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение об утверждении схемы земельного участка или направляет заявителю мотивированный отказ в течение 30 дней с даты регистрации документов.

8.2. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

9. Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы.

9.1. Для утверждения схемы расположения земельного участка заявителем представляются  следующие документы:
1) заявление на утверждение схемы расположения земельного участка (Приложение № 1);

2) прилагаемые к заявлению  документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
- копии учредительных  документов юридического лица.

10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа предоставления муниципальной услуги.

10.1. В случае непредставления или представления заявителем 
не в полном объеме документов либо наличия в таких документах недостоверных сведений, указанных в заявлении, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до поступления недостающих сведений и (или) документов и материалов в установленный срок.

10.2. В утверждении схемы расположения земельного участка  отказывается в случаях, если:

- заявление подписано неуполномоченным лицом или лицом, 
не подтвердившим свои полномочия;

- имеются определения, постановления, решения суда по данному вопросу.
11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
11.1. Помещение непосредственного взаимодействия Специалиста с заявителями должно быть организовано в виде кабинета, в котором ведет прием специалист.

Рабочее место Специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам и телефонной связи.

11.2.  Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
12. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется на безвозмездной основе.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

13. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- рассмотрение Специалистом письменных заявлений и документов заинтересованных  лиц  об утверждении схемы расположения земельного участка; 

- принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка.
13.1. Административная процедура  «Рассмотрение Специалистом письменных заявлений и документов заинтересованных  лиц об утверждении схемы расположения земельного участка».

13.2.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление на утверждение схемы расположения земельного участка.

13.3. Заявитель обращается в Администрацию муниципального образования «Городское поселение Звенигово» с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента, 
по почте или представляет их лично в приемную Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово».

Заявление должно содержать следующие сведения: площадь земельного участка, его местоположение, разрешенное использование, категорию земель; фамилию и инициалы заявителя или его представителя, контактный телефон. 

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

13.4. При направлении заявителем документов по почте или при представлении заявителем документов при личном обращении специалист 
Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» в день их получения регистрирует сведения о приеме, в том числе присваивает:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

13.5. В день поступления документов специалист Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» 
все поступившие документы передает Главе Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» для их рассмотрения.

13.6. После рассмотрения Главой Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» документы передаются Специалисту. 

13.7. Специалист рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям земельного законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. В результате проверки  Специалист готовит:

- проект постановления «Об утверждении схемы расположения земельного участка»;

- проект уведомления об отказе в утверждении границ земельного участка.

13.8. В случае выявления несоответствия документов, установленным законодательством требованиям и пунктом 9.1. настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления Специалисту недостающих сведений и (или) документов и материалов.

14. Административная процедура  «Принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка».
14.1. Решение об утверждении схемы расположения земельного участка принимает Администрация муниципального образования «Городское поселение Звенигово» на основании согласованного Специалистом проекта постановления «Об утверждении схемы расположения земельного участка».

14.2. В случае отказа в утверждении границ земельного участка заявителю направляется уведомление за подписью Главы Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» об отказе в предоставлении услуги с указанием его причины. 
14.3. Глава Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение об утверждении схемы расположения земельного участка или направляет заявителю мотивированный отказ в течение 30 дней с даты регистрации документов.

14.4. Результатом исполнения административной процедуры является постановление Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» «Об утверждении схемы расположения земельного участка», утвержденная схема расположения земельного участка.

14.5. Показателем доступности муниципальной услуги является количество решений о предоставлении муниципальной услуги по отношению к количеству отказов в предоставлении муниципальной услуги 
(в соответствующем году).

14.6. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб и предложений со стороны заявителей;

 - соблюдение Специалистом требований настоящего Регламента.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

15. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистом настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации.

16. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственный за их осуществление Специалист немедленно информируют своего непосредственного руководителя, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
17. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) Специалиста, участвующего в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) Специалиста или некорректном поведении Специалиста по контактным телефонам или направить письменное обращение Главе Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово».

18. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившее в Администрацию муниципального образования «Городское поселение Звенигово» обращение (жалоба), которое регистрируется специалистом Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» в соответствии с Регламентом Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово», и в день его поступления либо на следующий день передается для предварительного рассмотрения Главе Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово».
После предварительного рассмотрения Глава Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» принимает решение о проведении служебной проверки по существу поступившего обращения (жалобы) и назначает ответственное лицо за проведение служебной проверки и подготовки проекта ответа на обращение (жалобу).

19. Информация о нарушении Специалистом положений настоящего Регламента может быть направлена по электронной почте admgorzven@mari-el.ru, а также сообщена по телефону: 8 (83645) 7-15-83.

20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы):

- в обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержится вопрос, 
на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

21. Обращение (жалоба) заявителя адресуется Главе Администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» или уполномоченному им лицу.

22. Обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

23. В случае отказа в рассмотрении обращения (жалобы) заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа.

24. Результатом досудебного обжалования является письменный ответ по существу указанных в обращении (жалобе) претензий.

25. Ответственность за объективное и своевременное рассмотрение обращения по обжалованию действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, несет непосредственный руководитель Специалиста.

26. Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же осуществленные и принятые в ходе рассмотрения обращения (жалобы), могут быть обжалованы в судебном порядке, в сроки, установленные процессуальным законодательством. 
Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»
Главе Администрации 

муниципального образования
«Городское поселение Звенигово»

Ф.И.О.

______________________________

(в заявлении от имени гражданина указывается его Ф.И.О., паспортные данные, регистрация по месту проживания, адрес для отправки корреспонденции, контактный телефон; 

в заявлении от имени юридического лица указывается его полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адрес, контактный телефон, Ф.И.О. руководителя, ИНН)

заявление.

Прошу утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, его местоположение: __________________________________________________________________площадью ____ кв.м., для _____________________________________.
Заявитель: ________________________________                 _______________

(Ф.И.О., должность представителя                                             
(подпись)

юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

«____» ______________ 20____г.                                                          М.П.
