       Российская Федерация

Ростовская область

Сальский район

Администрация Рыбасовского

 сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.08.2011 г                                                        № 60

п. Рыбасово

«Об утверждении Административного регламента 

Администрации Рыбасовского 

сельского поселения по предоставлению 

муниципальной услуги «Приём заявлений 

и выдача документов о согласовании проектов границ 

земельных участков  Рыбасовского сельского поселения»  
  В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации  государственного и муниципального имущества», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Рыбасовское сельское поселение», иными нормативными правовыми актами  Администрация Рыбасовского сельского поселения,  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков  Рыбасовского сельского поселения».
 2. Специалистам администрации Рыбасовского сельского поселения  при рассмотрении письменных и устных обращений граждан руководствоваться Административным регламентом исполнения муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков  Рыбасовского сельского поселения»

3. Обнародовать  настоящее постановление на информационных стендах в границах  Рыбасовского сельского поселения. 

4. Сектору по правовым вопросам, архивному делу и кадрам разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Рыбасовского сельского поселения.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
 Глава Рыбасовского
 сельского поселения                                                               И.Ф. Лященко
Утвержден Постановлением
Администрации

                                                                          Рыбасовского сельского поселения
от  10.08. 2011 года № 60
Административный  регламент
предоставления муниципальной услуги: 

Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков Рыбасовского сельского поселения 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги:

- изготовление и утверждение схем расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: администрацией Рыбасовского сельского поселения уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги (далее по тексту – уполномоченный орган).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Рыбасовского сельского поселения.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельных участков на кадастровом плане (карте) территории (далее по тексту - схема). Началом предоставления муниципальной услуги является письменное обращение получателя муниципальной услуги за ее получением в уполномоченный орган.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель), имеющими намерение получить схему, выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

- индивидуальные предприниматели.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

2.1.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты  администрации Рыбасовского сельского поселения:
347620, Ростовская область, Сальский район, п.Рыбасово, ул. Московская -1. Контактный телефон: (886372) 48-1-48
Официальный сайт администрации Рыбасовского сельского поселения Сальского муниципального района Ростовской области :  www.         .ru,
Адрес электронной почты: sp34363@ donpac.ru
2.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.

Предоставление заявителям информации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.2.1. Помещения Администрации Рыбасовского сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).
2.2.2. На информационных стендах в помещениях уполномоченного органа размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образцы оформления упомянутых документов и требования к ним;

- текст Административного регламента.

2.2.3. Рабочие места специалистов уполномоченного органа оснащаются настенными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.2.4. Каждое рабочее место специалистов уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги по подготовке, утверждению и выдаче схемы составляет 1 месяц со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.

2.3.2. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

2.3.3. Время ожидания заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление об изготовлении и утверждении схемы с указанием (приложение 1):

а) для граждан - фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

б) для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица;

в) цели использования земельного участка;

г) местоположения земельного участка;

д) примерного размера земельного участка.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) топографическая съемка (обновленная) масштаба 1:500;

2) копия паспорта - для физических лиц, копии уставных документов - для юридических лиц;

3) документы, подтверждающие права на объекты недвижимости (свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - если имеются);

4) документы, подтверждающие права на земельный участок (государственный акт, свидетельство о праве собственности, свидетельство о праве на наследство, договор купли-продажи, договор аренды, договор мены, договор дарения - если имеются);

5) кадастровый план (карта) территории;

6) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

7) технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости;

8) акт выбора земельного участка (в случае формирования земельного участка в целях проектирования и строительства капитальных объектов)

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения (заявления) в соответствии с Регламентом;

- в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований для осуществления муниципальной услуги;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги;

- в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок (документов, информации) администрацией поселения запрашиваемого варианта справки (документа, информации);

- в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине (имеется ввиду отказ в предоставлении одной и той же муниципальной услуги, а не остальных оказываемых услуг);

- в случае выявления работником администрации ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги;

- в случае обращения заказчика в нетрезвом виде.
Документы возвращаются заявителю с письменным указанием причин возврата в срок не позднее 10 дней со дня приема заявления.
             2.6. При письменном обращении заявителя максимальный срок при выполнении действий  по предоставлении (отказе) информации не может превышать 10 дней со дня поступления и регистрации заявления.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2).

Предоставление муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

- подготовка, утверждение и выдача схемы.

3.2. Прием заявления и требуемых документов:

- заявление и комплект документов, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются заявителем в уполномоченный орган;

- поступившие документы регистрируются в журнале учета входящей корреспонденции;

Максимальный срок выполнения данного действия не превышает 10 минут.

3.3. Подготовка и выдача документов:

- должностным лицом, ответственным за обозначение работ уполномоченного органа, проверяется наличие, состав исходных данных, представленных заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- не позднее 10 дней со дня приема заявления при наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.5 настоящего регламента, документы возвращаются заявителю с указанием причины возврата;

- должностным лицом, ответственным за обозначение работ администрации, разрабатывается и согласовывается схема, подготавливается проект постановления администрации муниципального образования об утверждении схемы. Подготовленная и согласованная схема направляется Главе муниципального образования на утверждение.

Максимальный срок выполнения данного действия не превышает 20 дней со дня регистрации заявления;

- схема утверждается Главой Рыбасовского сельского поселения  в течение 5 дней со дня поступления на утверждение;

- в течение 5 дней со дня утверждения схема выдается (направляется) заявителю.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 1 экземпляра утвержденной схемы.

4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами уполномоченного органа осуществляет руководитель уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. 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 обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного

лица, а также принимаемого им решения при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного обжалования

     Действие (бездействие) должностного лица администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
      Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя на действие (бездействие) должностного лица администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления услуги, которое может быть подано:
- непосредственно Главе Рыбасовского сельского поселения устно либо письменно;
- по тел. 8 (86372) 48-1-48;
- по электронной почте администрации - sp34363@ donpac.ru
       Жалоба может быть направлена заявителем Главе  Рыбасовского сельского поселения по адресу: 347620 Ростовская область, Сальский район, п.Рыбасово, ул. Московская -1,  либо по электронной почте: sp34363@ donpac.ru
    В письменной жалобе указываются:
-наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в который направляется жалоба; 
-фамилия, имя, отчество заявителя;
-полное наименование юридического лица;
-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-предмет жалобы;
-подпись заявителя и дата, печать юридического лица;
-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы.
     Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
      Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги. При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
      Если в ходе рассмотрения жалобы признано необоснованным, заявителю направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.2. Порядок судебного обжалования

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту

ФОРМА 

заявление об изготовлении и утверждении схемы

 расположения земельного участка
В Администрацию 

Рыбасовского сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ

От _______________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации)

_________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: __________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя ____________________________________________

Иные сведения о заявителе ___________________________________________

__________________________________________________________________

(регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

Прошу изготовить и утвердить схему расположения земельного участка на кадастровом плане территории, находящегося в государственной/муниципальной собственности из земель ___________________ площадью ______ га/кв.м., предназначенного для _________ (далее - Участок).

1. Сведения об Участке: 

1.1. Участок имеет следующие адресные ориентиры:  __________________________________________________________________

(наименование поселения, иные адресные ориентиры)

1.2. Ограничения использования и обременения Участка: _________________

1.3. Вид права, на котором используется Участок _______________________

__________________________________________________________________

(постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренда (с указанием срока)

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)        (Ф.И.О., должность представителя юридического лица;

М.П.                       /____/ ________________ 20__ года.

Даю согласие на обработку моих персональных данных.

______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)

Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА 



Специалист администрации поселения








Заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка








Одна заявка








Глава Новоегорлыкского


сельского поселения











Заявление об  изготовлении и утверждении





НЕТ








