АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ

И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ГРАНИЦ

ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по согласованию границ земельных участков, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков".

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Согласование границ земельных участков" (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

- Уставом города Лыткарино.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией г.Лыткарино. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом (Управлением архитектуры и градостроительства г.Лыткарино, далее по тексту - Управление).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- сотрудниками Управления с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, в приемные дни устно.

2.1.2. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций):

Управление архитектуры и градостроительства, находится по адресу: 140080, Московская область, г. Лыткарино, ул. Первомайская, д. 7/7.

Телефон: 8 (495) 552-89-63.

График работы:

Понедельник чертверг - с 9.00 до 18.15;

Пятница - с 9.00 до 17.00;

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Адрес официального сайта администрации города Лыткарино в телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://www.lytkarino.com/
Адрес электронной почты Управления архитектуры и градостроительства г.Лыткарино: lunkova.oaig@mail.ru

2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

2.1.4. При ответе на телефонные звонки специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование Управления;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.1.5. При устном обращении граждан специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

Если специалист Управления не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для посетителя время для консультации.

2.1.6. Специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления.

2.2.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- акт согласования местоположения границ земельного участка;

- информация (в форме письма);

- отказ в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка.

2.4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги.

2.4.1. Согласование границ земельных участков осуществляется любому заинтересованному лицу в соответствии с законодательством Российской Федерации:

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

- физическим лицам при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и их полномочия.

2.4.2. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Управление лично или посредством его законного представителя (доверенного лица).

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

2.5. Требования к документам.

2.5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, оформляется в одном экземпляре.

2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6. Перечень документов.

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

- заявление на согласование акта согласования местоположения границ земельного участка;

- ситуационный план границ земельного участка;

- акт согласования местоположения границ земельного участка;

2.7. Управление осуществляет прием заявителей для проведения консультаций  по данному вопросу с 09.00 до 13.00 по понедельникам и четвергам.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления с пакетом документов, необходимых для исполнения услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя (муниципального учреждения) о предоставлении муниципальной услуги, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

Основаниями для отказа в предоставлении заявителям муниципальной услуги являются:

- спор по согласованию акта согласования местоположения границ земельного участка;

- недостоверность предоставленных сведений;

- представленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

2.9.2. Отказ в приеме документов не допускается.

2.10. Требования к местам ожидания заявителей.

2.10.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.10.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.11. Требования к местам приема заявителей.

2.11.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера и названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

2.11.2. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельного участка;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- согласование акта согласования местоположения границ земельного участка, подготовка письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка;

- информирование заявителя о том, что документы готовы;

- регистрация акта согласования местоположения границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.

3.2. Консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами.

3.2.1. Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту Управления, ответственному за согласование проекта границ земельного участка.

3.2.2. Специалист, ответственный за подготовку к согласованию акта согласования местоположения границ земельного участка:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

3.2.3. В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в Управление (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

3.3. Прием и регистрация заявления с документами.

3.3.1. Основанием для начала действия является поступившее заявление с документами.

3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков.

3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

3.4.2. Заявление с документами передается специалисту, ответственному за согласование проекта границ земельных участков.

3.5. Проведение экспертизы заявления с документами.

3.5.1. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов границ земельных участков, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

3.5.2. Специалист, ответственный за согласование проектов границ земельных участков, проводит экспертизу:

- заявления на согласование проектов границ земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги, и образцом заявления, предусмотренным административным регламентом;

- соответствия прилагаемых к нему документов.

При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

3.5.3. Подготовка к согласованию акта согласования местоположения границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка.

3.5.4. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

3.5.5. Специалист, ответственный за подготовку к согласованию акта согласования местоположения границ земельного участка, после проведения экспертизы подготавливает заключение на имя первого заместителя Главы Администрации г.Лыткарино о возможности/невозможности согласования  акта согласования местоположения границ земельного участка и предает  акт согласования местоположения границ земельного участка с приложением указанного заключения и/или проекта письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка в общий отдел Администрации г.Лыткарино для их  последующей передачи первому заместителю Главы Администрации г.Лыткарино.

3.6. Согласование акта согласования местоположения границ земельного участка, подписание письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка.

3.6.1.  Основанием для начала действия являются подготовленный проект акта согласования проектов границ земельных участков, проект письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка с указанием причин отказа.

3.6.2. Первый заместитель Главы Администрации г.Лыткарино, получив  акт согласования местоположения границ земельного участка с приложением указанного заключения и/или проекта письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка, осуществляет одно из двух действий:

· проставляет подпись в необходимой графе акта согласования местоположения границ земельного участка;

· подписывает  проект письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка с указанием причин отказа.

3.6.3. Общий отдел Администрации г.Лыткарино, получив от Первого заместителя Главы Администрации г.Лыткарино вышеуказанные документы, передает их в Управление архитектуры и градостроительства г.Лыткарино.

3.6.4. Специалист Управления, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- делает отметку в электронном журнале о том, что акт согласования местоположения границ земельного участка согласован, проставляет дату выдачи;

- подшивает копию акта согласования местоположения границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка в дело;

- передает акт согласования местоположения границ земельного участка специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.7. Информирование заявителя о том, что документы готовы.

3.7.1. Основанием для начала действия являются согласованный акт согласования местоположения границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.

3.7.2. Специалист, ответственный за выдачу акта согласования местоположения границ земельного участка, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

- фиксирует факт выдачи заявителю акт согласования местоположения границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования местоположения границ земельного участка или журнал учета писем;

- либо акт согласования местоположения границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании акта согласования местоположения границ земельного участка отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении, или посредством электронной почты, факсимильной связи.

4. Специалист ответственен за:

- соблюдение сроков и порядка согласования акт согласования местоположения границ земельного участка, установленных административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления акта согласования местоположения границ земельного участка.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

4.1. Должностные лица органов местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами органов местного самоуправления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами органов местного самоуправления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги (далее - должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги).

Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами органов местного самоуправления.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Московской области, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги.

Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:

- проведение текущего контроля не реже двух раз в год;

- проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

- участие в проведении текущего контроля представителей объединений граждан.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно:

- к непосредственному начальнику сотрудника Управления архитектуры и градостроительства;

- к главе органа местного самоуправления.

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

- фамилию, имя, отчество (при подаче обращения физическим лицом), наименование юридического лица (при подаче обращения юридическим лицом);

- почтовый адрес, контактный телефон;

- предмет обращения;

- личную подпись заявителя (при подаче обращения юридическим лицом - подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица);

- дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управлении архитектуры и градостроительства.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), принятые решения должностных лиц органов местного самоуправления, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

