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Республика Карелия

Пряжинский район
АДМИНИСТРАЦИЯ ЭССОЙЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

п. Эссойла,    ул. Первомайская,     д.12             тел. 33-5-34,        33-1-39

-------------------------------------------------------------------------------------------------

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18 сентября 2012 года                                                                                           № 103

п.Эссойла

Об утверждении административного

регламента предоставления Администрацией

Эссойльского сельского поселения муниципальной 

услуги по рассмотрению заявлений (обращений), 

связанных с согласованием проектов границ, 

материалов выбора (согласование актов выбора, 

схемы расположения, проектов границ) земельных 

участков, заверением ситуационного плана

В соответствии с постановлением Администрации Эссойльского сельского поселения № 31 от 12 мая 2012 года «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальных услуг», Администрация Эссойльского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению заявлений (обращений), связанных с согласованием проектов границ, материалов выбора (согласование актов выбора, схемы расположения, проектов границ) земельных участков, заверением ситуационного плана.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Заместитель Главы Администрации

Эссойльского сельского поселения                                                     О.Р.Анекова

Разослать: дело-1, для обнародования-3.

Утвержден 

постановлением Администрации Эссойльского сельского поселения 

№ 103 от 18 сентября 2012 года

Административный регламент предоставления 

Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги 

по рассмотрению заявлений (обращений), связанных с согласованием 

проектов границ, материалов выбора (согласование актов выбора, схемы расположения, проектов границ) земельных участков,

 заверением ситуационного плана

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента.

1. Административный регламент предоставления Администрацией Эссойльского сельского поселения муниципальной услуги по рассмотрению заявлений (обращений), связанных с согласованием проектов границ, материалов выбора (согласование актов выбора, схемы расположения, проектов границ) земельных участков, заверением ситуационного плана (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия  с федеральными  органами  исполнительной власти,  органами исполнительной власти Республики Карелия,  органами  местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

 Круг заявителей

2. Администрация Эссойльского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с организациями, выполняющими комплекс работ по формированию земельных участков. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.
Требования к порядку информирования о

предоставлении муниципальной услуги

3. Место нахождения администрации: Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12

3.1. График работы администрации:

    понедельник - четверг                  9.00 - 17.15;

    пятница                                          9.00 – 17.00;

    предпраздничные дни                  9.00 – 16.00

    суббота и воскресенье                  выходные дни;

    перерыв                                         13.00 – 14.00

3.2. Справочный телефон администрации: 8-(814 56)-33-5-34.

3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) и официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (www.essoila-pos.ucoz.ru) (далее - сайт администрации).

3.4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме работником администрации:

в помещении для приема граждан Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12;

по справочному телефону администрации (п. 3.3 Регламента).

3.5. Письменные обращения граждан:

направляются в администрацию по почтовому адресу: Республика Карелия, Пряжинский район, п.Эссойла, ул.Первомайская, д.12; и на факс: 8-(814 56)-33-5-34;

принимаются работником администрации.

3.6. Обращения граждан в электронной форме направляются на сайт администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Муниципальная услуга по рассмотрению заявлений (обращений), связанных с согласованием проектов границ, материалов выбора (согласование актов выбора, схемы расположения, проектов границ) земельных участков, заверении ситуационного плана.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Эссойльского сельского поселения Пряжинского национального муниципального района Республики Карелия.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

- подписание акта согласования проекта границ земельного участка;

- информация (в форме письма);

- отказ в согласовании проекта границ земельного участка.

Срок предоставления муниципальной услуги

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги 

8. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;    

Земельный кодекс Российской Федерации;    

Федеральный закон от 04.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Устав  Эссойльского сельского поселения

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии  с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги

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

заявление;

план границ земельного участка;

материалы акта выбора земельного участка;

         межевой план,  подписанный кадастровым инженером с указанием координат и поворотных точек с графическим отображением границ межуемого земельного участка  и граничащих с ним соседних участков, из которого можно сделать однозначный вывод о местоположении земельного участка;

         акт согласования местоположения границ согласованный с правообладателями смежных земельных участков;

правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

11. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

предоставление неполного пакета документов, предусмотренного настоящим Административным регламентом.

11.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

недостоверность предоставленных сведений;

представленные документы по составу, форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

12. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги при получении

результата предоставления муниципальной услуги

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 45 минут и 30 минут соответственно.

Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

15. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

16. 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".

16.1. 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;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.

16.2. 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.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17. Гражданин имеет право:

обращаться в администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом администрации) и направлять в администрацию письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 6 Регламента, или уведомление о переадресации его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

17.1. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление услуги:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием заинтересованных лиц и выездом на место;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, объективность и качество исполнения административных процедур;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

17.3. Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

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

18. Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий)

в электронной форме

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

- прием и регистрация заявления с описью прилагаемых документов;

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям; при необходимости выезд на территорию;

- подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том числе отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Прием и регистрация заявления с описью прилагаемых документов

20. Приемом и регистрацией заявления является его поступление в Администрацию в порядке, предусмотренном для приема входящей корреспонденции (форма заявления в Приложении №2).

20.1. Основанием для начала административной процедуры и  проверки представленных документов является письменное поручение Главы Эссойльского сельского поселения. 

Проверка представленных документов на 

соответствие установленным требованиям; 

при необходимости выезд на территорию

21. После оформления резолюции Заявление с комплектом приложенных к нему документов поступает на исполнение к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

21.1. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям Заявитель уведомляется по контактному телефону (при наличии в Заявлении) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и ему предлагается принять меры по их устранению до истечения 30 дневного срока с момента регистрации Заявления.

21.2. Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 30 дней, то специалист осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

21.3. Основанием для подготовки результата муниципальной услуги является соответствие комплекта документов требованиям пункта 10 настоящего регламента.

21.4. При соответствии представленных документов установленным требованиям на Заявлении проставляется соответствующая отметка, и проект границ земельного участка передается на подпись Главе Эссойльского сельского поселения.

Подготовка и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги (в том числе отказа 

в предоставлении муниципальной услуги)

21.5. Проект границ, акт выбора или схема расположения границ земельного участка, согласовывается путем личной подписи Главы Эссойльского сельского поселения в соответствующей графе проекта границ земельного участка  и заверения подписи печатью Администрации. 

При обращении за получением схемы расположения земельного участка специалист готовит документ в течение 3 дней после получения заявления.

21.6. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует факт предоставления муниципальной услуги в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 11 настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление услуги, делает об этом отметку на Заявлении и готовит письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3).

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует факт отказа в предоставлении муниципальной услуги в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота.

После устранения причин отказа заявитель может повторно обратиться в Администрацию за получением согласования в акте местоположения границ  земельного участка. 

Специалист Администрации Эссойльского сельского поселения, ответственный за производство по заявлению,  согласованные или утвержденные документы  простым  письмом направляет заявителю или вручает заявителю лично.               

21.7. Последовательность административных действий (процедур) указана в блок-схеме  согласно  приложения № 1.

Сроки выполнения административных процедур

22. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации и приложенных к нему документов – не более 1 рабочего дня;

рассмотрение заявления и документов – не более 1 рабочего дня;
подготовка документов по предоставлению информации – не более 25 рабочих дней; 

выдача документов по предоставлению информации – не более 3 рабочих дней. 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

23. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют заместитель Главы Администрации Эссойльского сельского поселения, уполномоченные должностные лица.

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

24. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

24.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением Главы.

Ответственность должностных лиц администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

25. Жалоба (претензия) рассматривается в срок, установленный пунктом 7 Регламента.

Должностные лица администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения обращений граждан, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

26. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

26.1. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону администрации;

информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц

27. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу администрации.

27.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

27.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме с учетом требований, предусмотренных Регламентом, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

27.3. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

27.4. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:

Главе Эссойльского сельского поселения на решение или действие (бездействие) заместителя Главы администрации, должностных лиц администрации.

27.5. Жалоба (претензия) рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации.

27.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава Эссойльского сельского поселения:

признает решение или действие (бездействие) должностного лица правомерным;

признает решение или действие (бездействие) должностного лица неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Приложение № 1 

к административному регламенту 
 БЛОК-СХЕМА 

административных процедур 


Приложение № 2 

к административному регламенту 
Образец заявления физического лица 

	
	
	 Главе Эссойльского сельского поселения

________________________________________________

	
	
	от___________________________________________________________________________________________________________

 (полностью Ф.И.О. в Родительном падеже)

 действующего по доверенности_____________________

_________________________________________________
паспорт серия ______ № __________________                               

выдан «__» ___________ ____ г. 

кем ____________________________________________,                                                                                                    
проживающего(ей) по адресу ________________________ ________________________________________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

о  согласовании проекта границ земельного участка, материалов акта выбора, межевого дела, выдаче схемы расположения земельного участка

Прошу__________________________________________________________________ земельного участка, общей площадью ______________ кв. м., расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________                 (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_____________________________________________________________________________

Разрешенное использование _______________________________________________________

 К настоящему заявлению прилагаю:

	N п/п 
	Реквизиты документа      
	Подлинник  
	Копия   

	
	
	
	


Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________.

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично

	
	Направить по почте

	
	Выдать представителю

	
	Направить по почте представителю


___________________ 
______________________________________________

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

Дата «____» ____________________ ____ г.
Приложение № 3 

к административному регламенту 
Администрация  Эссойльского  сельского поселения
	_______________№ ______________

 

На №_______  от____________

 

 
	 
	 

____________________________

наименование юридического (физического) лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес

 

 


 

СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании ________________________ ____________________________земельного участка

 

На Ваш запрос  от ______ № _________  Администрация Эссойльского  сельского поселения сообщает, что согласовать ________________________________ земельного участка ________________________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку ___________________________________________

                                                                  (указывается причина)

_______________________________________________________________________________ 

	___________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	________

(подпись)
	___________________

Расшифровка подписи


Ф.И.О. исполнителя 

Телефон

Прием и регистрация заявления





Проверка соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента





Согласование проекта границ земельного участка, материалов акта выбора, межевого плана, выдача схемы расположения земельного участка





Отказ в предоставления муниципальной услуги 





Выдача документов заявителю 








