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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
Администрацией   сельского поселения  «Пригородная волость»
 «Согласование проектов границ земельных участков на территории  сельского поселения  «Пригородная волость»»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Администрацией   сельского поселения «Пригородная волость» «Согласование проектов границ земельных участков на территории  сельского поселения «Пригородная волость» определяет сроки и последовательность действий Администрации   сельского поселения  «Пригородная волость», а также порядок взаимодействия с федеральными и областными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления   при оформлении и выдаче документов по результатам рассмотрения представленных заявлений   осуществляется Администрацией   сельского поселения  «Пригородная волость».

1.2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией    сельского поселения «Пригородная волость».

1.3. Администрация   сельского поселения «Пригородная волость» при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с организациями, выполняющими работу по межеванию.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Согласование проектов границ земельных участков на территории   сельского поселения «Пригородная волость»»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация   сельского поселения «Пригородная волость».

2.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации  сельского поселения «Пригородная волость»:

адрес Администрации  сельского поселения «Пригородная волость»:  182300,  Псковская область,  Пустошкинский  район,  д. Долосцы,  Телефон    (8  81142)  2-10-82;           

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

	Понедельник 
	 9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	 9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	 9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	 9.00- 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	 Не приёмный день. Работа с документами

	Суббота
	 выходной

	Воскресенье
	 выходной


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача лицу,

обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, документов о:

- согласовании проектов границ земельного участка;

- информация о причине несоответствия фактической площади участка (в форме письма);

- отказ о согласовании проекта границ земельного участка.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления (если в резолюции не указан другой срок исполнения).

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации

- Земельный кодекс Российской Федерации 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» 

- Устав муниципального образования «  Пригородная волость».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление установленной формы (Приложение № 1);

- план границ земельного участка;

-  правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии).

- паспорт или документ, удостоверяющий личность представителя физического лица;

- доверенность.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

2.9. Предоставление неполного комплекта  документов, перечисленных в пункте 2.7. настоящего регламента;

- имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

- предоставление заявителем документов, содержащих   ошибки или противоречивые сведения.

2.10. При принятии решения об отказе в согласовании границ земельного участка заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 2).


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

- недостоверность предоставленных сведений;

- имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

- предоставленные документы по составу, форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего регламента.

2.12. Предоставление муниципальной услуги Администрацией  сельского поселения «Пригородная волость»  «Согласование проектов границ земельных участков на территории   сельского поселения «Пригородная волость» предоставляется бесплатно. 

2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут и 15 минут соответственно.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.15. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

          2.15.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются:

-   помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно содержать сектор для ожидания и приема заявителей;

 
- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом, организованным в соответствии с требованиями Административного регламента;

- сектор ожидания   оборудуется  местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

         2.15.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной  услуги;

- образец заполнения заявления;

- адрес электронной почты и адрес официального сайта Администрации Астаховского сельского поселения, адрес регионального и федерального порталов. 

        Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации Астаховского сельского поселения.

        Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

         Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. 

        При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

  
16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 2.15.2. пункта 2.15 Административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

 - соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур:

- прием и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления;

- оформление документов;

- выдача готовых документов заявителю

3.2..Сроки выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием и регистрация заявлений о согласовании проекта границ земельного участка заявителем – в день обращения.

3.2.2. Рассмотрение заявления - в течение 1дня.

3.2.3. Выдача готовых документов заявителю в течение 3 дней.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур:

3.3.1. Основанием для начала оформления услуги является личное обращение заявителя в Администрацию  сельского поселения «Пригородная волость» письменное заявление, либо поступление заявления по почте.

 3.3.2.  Прием и регистрация заявлений осуществляется ответственным специалистом Администрации   сельского поселения «Пригородная волость»;

3.3.3. Устанавливается предмет обращения заявителя;

3.3.4. Представленные документы не должны содержать исправлений и других пометок, не заверенных должным образом.

3.3.5.  При отсутствии у заявителя при личном обращении запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос;

3.3.6. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованием настоящего регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса, готовит в двух экземплярах проект письма заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации. 

3.4.1. После подписания Главой  сельского поселения, специалист информирует заявителя о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Направляет письмо по почте или  вручает лично заявителю
3.4.3. При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции. 

3.5. Согласование проекта границ земельного участка. 

3.5.1. Глава   сельского поселения  «Пригородная волость»рассматривает схему проекта границ земельного участка и согласовывает проект границ земельного участка и подписывает их.

3.6. Требования к порядку выдачи готовых документов:


- выдача согласованной (подписанной) схемы проекта границ земельного участка с распиской о получении документов. 

4. Формы контроля исполнения административного регламента.

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Администрации  сельского поселения «Пригородная волость» осуществляется Главой сельского поселения  «Пригородная волость».  Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации  сельского поселения «Пригородная волость».

4.2. Периодичность проведения проверок   носит плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

 
4.3. Должностные лица несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения административных процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.

       Ответственность должностных лиц закрепляется их должностными инструкциями.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих.

     
 5.1 Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

      
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации  сельского поселения «Пригородная волость»  (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме:

         
- по адресу:  182300,  Псковская область,  Пустошкинский  район,  д. Долосцы,
        
- по  телефону (8-81142) 2-10-82
5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации   сельского поселения  осуществляет  Глава   сельского поселения «Пригородная волость».

        
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

          5.4. Письменная жалоба   должна быть рассмотрена  в течение 15 дней со дня  регистрации. 

         5.5. Должностное лицо Администрации   сельского поселения  «Пригородная волость» рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 15 дней со дня регистрации жалобы по почтовому     адресу, указанному заявителем в жалобе.

         5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы     или дан устный ответ с согласия заявителя.

                                                    Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Администрацией  сельского   поселения «Пригородная волость» «Согласование проектов границ земельных участков на территории

 сельского поселения «Пригородная волость»
Главе  сельского поселения  «Пригородная волость»
от_____________________

проживающего по адресу:

______________________

паспортные данные

______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О согласовании проекта границ земельного участка

Прошу согласовать проект границ земельного участка, общей площадью ___ кв. м., расположенного по адресу: __________________________________________________________________  (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для ___________________________________________________________________________ (организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 К настоящему заявлению прилагаю: _____________________________________________

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу выдать: _________________________________________

____________







_______________

(подпись)                                                                                                      (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.

<*> Заполняется, если от имени физического лица действует представитель.

Приложение № 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

Администрацией   сельского  поселения «Пригородная волость»   «Согласование проектов границ земельных участков на территории  сельского поселения «Пригородная волость» 

СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка

На Ваш запрос от ______ № _________ Администрация   сельского поселения  «Пригородная волость»    сообщает, что согласовать проект границ земельного участка _________________________________________________________________

                                                            (место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина)

Исполнитель:_________________

