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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в границах муниципального образования Суетский район Алтайского края»
 
1. Общие положения.
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности процедуры предоставления земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Суетский район Алтайского края, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных на территории муниципального образования Суетский район Алтайского края.
1.2. Документами о согласовании проектов границ земельного участка является акт согласования местоположения границы земельного участка в составе межевого плана (далее - акт).
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее - муниципальная услуга).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Суетский район Алтайского края и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (далее - земельные участки).
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Суетского района Алтайского края (далее - Администрация района) в лице Управления по экономическому развитию и имущественным отношениям  Администрации  Суетского района (далее - Управление). Непосредственным исполнителем предоставления услуги является Управление по экономическому развитию и имущественным отношениям  Администрации Суетского района (далее - Управление).
2.2.1. Почтовый и фактический адрес: Администрации района: 658690, Алтайский край, Суетский район, с. Верх-Суетка, ул. Ленина, 83;
график работы Администрации района:
с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 14.00;
контактный телефон (8385-38) 2-24-01;
официальный сайт Администрации района: admin-suet.ru.
2.2.2. Почтовый и фактический адрес управления : 658690, Алтайский край, Суетский район, с. Верх-Суетка, ул. Ленина, 83.
График работы управления:
с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 14.00;
дни приёма документов: вторник, среда с 8.00 до 13.00 час
дни выдачи документов: четверг, пятница с 8.00 до 17.00 час;
контактные (справочные) телефоны управления - (8385-38) 22-1-38;
адрес электронной почты управления : admnsuetaltkr@mail.ru.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2008 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре объектов недвижимости»
- Уставом муниципального образования Суетский район Алтайского края;
- Положением о порядке предоставления и прекращения прав на земельные участки, расположенные  в границах территории Суетского района, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования Суетский район Алтайского края и государственной собственности (до разграничения государственной собственности на землю),утверждённым решением Суетского районного Собрания депутатов Алтайского края от 17.11.2009г. №69-СД;
- Постановлением Администрации Суетского района от 30.12.2010 № 263 «О переходе на предоставление услуг в электронном виде».
2.4. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:
- отделом сельского хозяйства Администрации района;
-отделом  по строительству архитектуре и ЖКХ Администрации Суетского района;
- Администрациями сельсоветов Суетского района Алтайского края;
- Федеральным бюджетным  учреждением «Земельная кадастровая палата» по Алтайскому краю;
-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю;
- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги;
2.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является согласование проекта границ земельных участков, либо обоснованный отказ в таком согласовании.
2.6. Получателями результатов исполнения муниципальной услуги могут быть юридические и физические лица, согласующие границы земельных участков в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2008 г. № 221- ФЗ «О государственном кадастре объектов недвижимости» (далее - заинтересованные лица, заявители).
2.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.8. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги может быть получена:
1) непосредственно в управлении;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети - Интернет).
2.8.1. Контактная информация управления указана в пункте 2.2.2. Административного регламента.
2.8.2. На сайте Администрации района размещается текст настоящего Административного регламента с приложениями.
2.8.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
2.8.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления заинтересованного лица.
Заинтересованные лица, подавшие заявление о предоставлении муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.
2.10. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в управление следующие документы:
1)               заявление о согласовании границы земельного участка по установленной форме (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
2)               межевой план земельного участка, выполненный в соответствии с требованиями законодательства;
3)               правоустанавливающие документы на земельный участок;
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, с случае оформления заявления на простом листе - ставится штамп и/или печать юридического лица;
Истребование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства, не допускается.
2.11. В приёме документов на предоставление муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
1) обращения неправомочного лица;
2)документы не представлены в полном объеме и оформлены  не  в соответствии с действующим законодательством;
3) тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с сокращениями, без указания их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны не полностью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
4) документы  исполнены карандашом;
5) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
 
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 30 минут.
2.13. Срок предоставления муниципальной услуги, при обращении заинтересованного лица с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов, составляет не более 7 рабочих дней.
2.14. Прием заявлений от заинтересованных лиц, выдача результатов и консультирование осуществляется в кабинете № ___ на втором  этаже в здании Администрации района в приемное время.
2.15. Вход в здание Администрации района оформлен надлежащим образом, в том числе в части обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной услуги.
2.16. Здание Администрации района имеет пост единой дежурной диспетчерской службы (ЕДДС), оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).
2.17. На втором этаже здания Администрации района оборудован стенд для информирования гражда и места для сидения. 
2.18. На стенде  для информирования заинтересованных лиц размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по приёму заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков;
- перечни документов, необходимых для приёма заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для подготовки и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков и требования к ним;
- график (режим) приема граждан специалистами управления;
- основания отказа в  выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций;
-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
2.19. Вход в управление  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы управления.
2.20. Места предоставления муниципальной услуги обеспечены свободным доступом заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу.
2.21. Специалисты управления осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
2.22. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
          2.23.  Помещение для проведения личного приема граждан и оформления заявлений оборудуется:
         - комфортным местом для оформления документов заявителем;
         - телефонной связью;
         - системой кондиционирования воздуха;
           - аптечкой для оказания доврачебной помощи;
     2.24.  В помещении для проведения личного приема граждан и оформления заявлений обеспечивается:
          - доступ к основным нормативно-правовым актам, регламентирующим полномочия  и сферу компетенции отдела;
          - доступ к основным нормативно-правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;
          - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4;
2.25. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.25.1. Показателем доступности муниципальной услуги являются:
          -  доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
          -  обеспечение возможности направления заявления в управление по электронной почте;
          - размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Суетского района;
          - размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;
   2.25.2. Показателем качества, предоставляемой муниципальной услуги, являются:
       - соблюдения сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
       - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
       - отсутствие поданных, в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц управления, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги;
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
 
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) консультация заявителя;
2) получение письменного обращения об исполнении муниципальной функции и межевого плана земельного участка (далее - обращение и межевой план) или извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков (далее - извещение) в случае согласования местоположения границ в форме собрания заинтересованных лиц (далее - собрание);
3) участие специалиста управления либо рассмотрение обращения и межевого плана;
4) согласование местоположения границ земельного участка либо подготовка обоснованных возражений в случае отказа в согласовании местоположения границ земельного участка;
5) направление заявителю согласованного акта в составе межевого плана, либо обоснованных возражений при отказе в согласовании местоположения границ земельного участка.
6) регистрация акта, письма или сообщения об отказе в согласовании границ земельного участка
7) внесение записи о факте выдачи (отправки) согласования границ земельного участка
3.2. Прием и обработку заявлений осуществляет специалист управления   в приемное время. При этом проверяется комплектность документов, наличие необходимых реквизитов (подпись, печать, и т.д.), соответствие копий представленных документов подлинникам. Подлинники представляются для обозрения.
3.3. Специалист управления проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, и их соответствие требованиям настоящего Административного регламента.
[bookmark: _Hlt469756706]Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.       3.4. Далее заявление направляется в приемную Администрации района, где осуществляется обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.
Уполномоченным специалистом приемной Администрации района, выполняются следующие действия:
- регистрация заявления;
- передача заявления и представленных документов для ознакомления и резолюции главе муниципального образования Суетский район Алтайского края (далее - глава района), а в случае его отсутствия - одному из заместителей главы Администрации района или лицу, исполняющему его обязанности (срок ознакомления с заявлением не должен превышать 2 рабочих дня);
- передача рассмотренных главой района либо лицом, исполняющим его обязанности, документов с резолюцией и отметкой о контроле исполнителю - начальнику управления для исполнения и предоставления услуги.
3.5. Срок выполнения административной процедуры, указанной в пунктах 3.2.-3.4. не может превышать 3 рабочих дня.     
3.6. Начальник управления устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги удостоверяясь, что:
1) документы представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством;
2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
3) документы не исполнены карандашом;
4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
5) форма представленного межевого плана и его состав соответствуют требованиям законодательства;
6) заявитель обладает правами на земельный участок, согласование местоположения границ которого осуществляется, предусмотренными законодательством Российской Федерации;
7) образуемые и измененные земельные участки соответствуют требованиям Земельного кодекса Российской Федерации, Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре объектов недвижимости».
3.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 3.6. настоящего Административного регламента, специалист управления готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляют заместителю главы района по экономике.
3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в согласовании границ земельного участка, начальник отдела согласовывает местоположение границы земельного участка в акте на обратной стороне чертежа земельного участка, проставлением подписи, даты, реквизитов нормативного документа о возложении полномочий по согласованию границы земельных участков. Подпись скрепляется гербовой печатью Администрации района.
3.9. Согласованные документы или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги должны быть переданы заявителю в течение 7 рабочих дней.
3.10. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.
3.11. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме (Приложение 1 к Административному регламенту).
 
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента.
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения муниципальной услуги и принятием решений в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляется заместителем главы района по экономике.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и организация подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственного специалиста осуществляется заместителем главы  района по экономике.
4.3. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего Административного регламента.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте (должностной инструкции) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
 
5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Администрации района, управления, их должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном и (или) судебном порядке.
5.2. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично, а также путем ее направления по почтовому адресу либо на адрес электронной почты, указанным в разделе 1 Административного регламента, на действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
5.4. Заместитель главы  района по экономике проводит личный приём граждан.
5.5. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) может быть дан устно в ходе личного приема.
5.6. В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение (жалоба), которое после регистрации подлежит рассмотрению (приложение 3).
5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (жалобы). В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления.
5.8. Заявитель в своем обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба),
свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы),
фамилию, имя, отчество должностного лица - исполнителя муниципальной услуги, предмет обращения (жалобы), причину несогласия с обжалуемым решением, действием или бездействием,
документы, подтверждающие изложенные обстоятельства,
личную подпись и дату.
5.9. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней, с даты поступления обращения (жалобы).
5.10. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа, должностного лица, которому она поступила, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с одновременным уведомлением заинтересованного лица о переадресации обращения.
5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.
5.12. Ответ на обращение (жалобу) не представляется если:
1) в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу) и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
2) отсутствуют в письменном обращении (жалобе) указания на предмет неправомерного решения, действия (бездействия);
3) имеется вступившее в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);
4) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
6) обращение (жалоба) подана лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или юридического лица.
5.13. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, которому поступило такое обращение, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение № 1
                                                   Блок-схема к административному регламенту
                                                по предоставлению муниципальной услуги
                                               «Прием заявлений и выдача документов
                                   о согласовании проектов границ
                 земельных участков»

 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Приложение № 2
                                                          к Административному регламенту
                                                      предоставления муниципальной услуги
  «Прием заявлений и выдача документов о
                                                        согласовании местоположения границ
                            земельных участков»
 
 
 Образец заявления для юридического лица
 
 
 Главе Суетского района
 В.А.Коробову
 
 от _____________________________________________________________,
(наименование юридического лица,  местонахождение)
действующего от имени   ________________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя)
 
 контактный телефон ____________________________________________
 
 адрес для корреспонденции ________________________________________
 
 
Заявление
 
Прошу Вас согласовать границы земельного участка, площадью _________кв.м., с кадастровым номером ____________________,
расположенного по адресу: __________________________________________
__________________________________________________________________
 
 
Согласование проекта границ земельного участка необходимо для __________________________________________________________________
_____________________________________________________ .
 
Руководитель организации_____________________ Ф.И.О.
 ______ _________
 
(подпись) (дата)
 
Сведения о Заявителе:
 
1. копия паспорта для граждан, осуществляющих предпринимательскую деятельность,
свидетельство о внесении в единый государственный реестр предпринимателей,
свидетельство о постановке на налоговый учет;
 
2. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица и учредительные документы со всеми зарегистрированными изменениями и дополнениями к нему;
3. копия доверенности (в случае необходимости).
Перечень предоставленных документов:
1. правоустанавливающие документы на земельный участок;
2. свидетельство о регистрации права собственности на объект недвижимости, расположенный на земельном участке
2. межевой план земельного участка;
 
____________________ __________________
 
(подпись) (дата).
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Образец заявления для физического лица
 Главе Суетского района
 В.А.Коробову
 
 от __________________________________________
            (Ф.И.О.гражданина, адрес проживания)
 ____________________________________________
 (указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя)
 контактный телефон ____________________________________________
 
 адрес для корреспонденции ______________________________________
 
 ______________________________________________________________
 
Заявление
 
Прошу Вас согласовать границы земельного участка, площадью _________кв.м., с кадастровым номером ____________________,
расположенного по адресу: __________________________________________
__________________________________________________________________
 
Согласование проекта границ земельного участка необходимо для __________________________________________________________________
_____________________________________________________ .
 
(подпись) (дата)
 
Сведения о Заявителе:
 
1. копия документа, удостоверяющего личность Заявителя;
 
2. копия доверенности (в случае необходимости);
3. адрес, телефон для контактов
 
Перечень предоставленных документов:
 
1. правоустанавливающие документы на земельный участок;
 
2. межевой план земельного участка;
_________________ __________________
 
(подпись) (дата).
 
 
 
 
 Приложение № 3
к Административному
                                     регламенту предоставления муниципальной
                        услуги   «Прием заявлений и выдача
                                         документов о    согласовании местоположения
               границ     земельных участков»
 
Жалоба
 
на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о    согласовании местоположения  границ     земельных участков
 
« __ » _____________ 201__ г.
 
Прошу принять жалобу от ________________________________________
_______________________________________________________________
на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги по согласованию проекта границ земельного участка,
состоящие в следующем:____________________________________________
                                                               указать причины жалобы, дату и т.д.
________________________________________________________________
________________________________________________________
 
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
 
1._______________________________________________________________
 
2._______________________________________________________________
 
3._______________________________________________________________
 
Ф.И.О. подпись
 
 
 
Жалобу принял:
 
____________________ ____________________ _________________
 
должность ФИО подпись
 
 

