
АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  13.05.2013 г.         № 601

    Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»
	
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 14.09.2011 года № 1111 «Об утверждении Порядка  разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Иловлинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:
    1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муници-
пальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков».
Сведения о муниципальной  услуге «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» размещать в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
     2. Постановление  администрации  Иловлинского муниципального района  № 1162  от  23.09.2011г. «Об утверждении административного регламента администрации Иловлинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» считать утратившим силу.
     3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит  обнародованию.
     4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на замести
теля Главы администрации Иловлинского муниципального района Н.В.Бурдыко.


 Глава Иловлинского 
муниципального района                                                                   И.С. Гель 
                        


                                               У Т В Е Р Ж Д Е Н
                                               постановлением администрации
                                              Иловлинского муниципального
                                             района от 13.05.2011 г. № 601  
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги «Прием  заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

                                    1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. 1. Предмет регулирования административного регламента
 	                                       
            Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:
         а) сроки и последовательность административных процедур;
         в) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;
         г) информирование физических (юридических) лиц о порядке оказания муниципальной услуги;
         д) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
         е) указание об ответственности за несоблюдение требований административного регламента.

1.2. Сведения о заявителях
Заявителями муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее – Услуга) являются:
а) граждане Российской Федерации;
б) иностранные граждане; 
в) лица без гражданства;
г) юридические  лица;
д) представители вышеуказанных лиц действующие на основании полномочий определенных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
             1.3.1. Исполнителем муниципальной Услуги является администрация Иловлинского муниципального района Волгоградской области (далее Администрация). Место нахождение Администрации: р.п. Иловля Иловлинского района Волгоградской области, ул. Буденного, д.47, 403071.
   Телефон начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Иловлинского муниципального района: (84467) 5-12-36; e-mail: s_nasonov@ilovadmin.ru. 
   Телефон начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации Иловлинского муниципального района: (84467) 5-16-65.
   Телефоны сотрудников отдела архитектуры и градостроительства администрации Иловлинского муниципального района: (84467) 5-16-65.
Адрес сайта администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области в сети Internet: www. ilovadmin.ru
адрес электронной почты: ra_ilov@volganet.ru:
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота и воскресенье;
1.3.2. Организатором оказания муниципальной услуги является Автономное учреждение Иловлинского муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее АУ «МФЦ»).
Почтовый адрес АУ «МФЦ» для предоставления документов и обращений за получением услуги и консультациями: 403071, р.п. Иловля Иловлинского района Волгоградской области, ул. Кирова, 48. 
телефон директора АУ «МФЦ»: (84467) 5-12-03;
телефоны сотрудников  учреждения:  (84467) 5-13-03; 5-14-03.
телефон «горячей линии»:  (84467) 5-13-03;
электронный адрес: mfcilovlya@yandex.ru.
Информирование заявителей услуги осуществляется в форме:
· информационных материалов, которые должны быть размещены в средствах  массовой информации, в том числе в периодическом печатном издании, определенном Уставом Иловлинского муниципального района, а также на официальном сайте Иловлинского муниципального района Волгоградской области, официальном сайте АУ «МФЦ» в сети «Интернет»;
          -  посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области www.volganet.ru), публикации в средствах массовой информации.
· информационных материалов, которые должны быть размещены на информационных стендах в помещении АУ «МФЦ»;
· непосредственного общения заявителей с представителями АУ «МФЦ»;
· телефона «горячей линии» по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· использования федеральной государственной информационной  системы «Единый портал государственных  и  муниципальных услуг (функций) (далее Портал).
График работы АУ «МФЦ», осуществляющего прием заявителей на предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги:
	Понедельник
	с 8-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-00 до 20-00

	Пятница
	с 8-00 до 17-00

	Суббота
	с 9-00 до 14-00



Информацию о предоставлении муниципальной  услуги можно получить с использованием портала Губернатора и Правительства  Волгоградской области (www.volganet.ru).
Кроме того, информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета в электронном виде подать юридически значимое заявление на оказание муниципальной услуги без непосредственного обращения в АУ «МФЦ».
Информационная система портала государственных услуг предоставляет возможность пользователю Интернета при заполнении экранных форм подтвердить электронной подписью юридическую значимость заявления и электронных сканкопий документов, приложенных к заявлению на оказание конкретной муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом
1.3.3. Графики работы государственных органов, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги:
а) Иловлинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;
Почтовый адрес отдела: 403071, р.п. Иловля, Волгоградской области, ул. Красноармейская, 25. 
телефон начальника отдела: (84467) 5-26-20 
телефоны специалистов отдела:  (84467) 5-17-40, 5-27-98.
адрес сайта Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области в сети Internet: www.to34.rosreestr.ru
б) Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государтсвенной регистрации, кадастра и картографии» по Волгоградской области (Иловлинский районный отдел).
Почтовый адрес отдела:  403071, р.п. Иловля, Волгоградской области, ул. Комсомольская, д. 10. 
телефон начальника отдела: (84467) 5-11-49 
телефон специалистов  отдела:  (84467) 5-11-49.
адрес сайта федерального государственного учреждения: «Земельная кадастровая палата» в сети Internet: www.volgograd-kadastr.ru
в) Межрайонная ИФНС России № 5 по Волгоградской области.  
      Почтовый адрес инспекции: 403003, р.п. Городище, Волгоградской области, ул. М.Чуйкова, 2,  
      телефон начальника отдела: (84468) 3-37-81 
      телефон специалистов  отдела:  (84467) 5-17-31;
      телефон приемной, факс:  (84468) 3-37-81.
      адрес сайта в сети Internet: m0301@mri05.ru 34.nalog.34
Информация о графике работы государственных органов и порядке предоставления ими услуг размещается на их официальных сайтах в сети Интернет, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах, и т.д.), а также предоставляется непосредственно федеральными государственными гражданскими служащими по телефону в установленном действующем законодательством порядке.

2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков".

2.2. Исполнитель  муниципальной услуги
2.2.1. Исполнителем муниципальной Услуги является Администрация.
2.2.2. Организатором исполнения муниципальной Услуги является АУ «МФЦ».
2.2.3. Государственные органы, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги:
а) Иловлинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской области;
б) Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государтсвенной регистрации, кадастра и картографии» по Волгоградской области (Иловлинский районный отдел).
в) Межрайонная ИФНС России №5 по Волгоградской области.
2.2.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
         Результатом предоставления  муниципальной услуги являются:
- постановление администрации Иловлинского муниципального района об утверждении границ земельного участка;
- уведомление о мотивированном отказе в утверждении границ земельного участка.   

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления услуги при наличии полного пакета документов не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативно-правовыми актами:
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
· Федеральным законом от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса РФ";
· Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";
· Федеральным законом  от 18.06.2001 г. №78-ФЗ «О землеустройстве»;
· Решением Иловлинской районной Думы от 31.07.2009 г. №66/501 «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых гражданам в собственность для ведения личного подсобного хозяйства и индивидуального жилищного строительства»
· Законом Волгоградской области «О предельных размерах земельных участков, предоставляемых в собственность гражданам на территории Волгоградской области» от 28.11.2002 г. №769-ОД;
· Уставом Иловлинского муниципального района Волгоградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их  представления
            2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами при предоставлении муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе необходимых и обязательных.
Заявители о предоставлении Услуги (далее по тексту - заявители), либо их, представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, лично представляют сотруднику АУ «МФЦ», ответственному за прием заявителей о предоставлении услуги (далее по тексту – сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за прием заявителей) следующие документы:
        а) заявление о согласовании проекта границ земельного участка (приложение № 1 к административному регламенту);
   б) межевой план земельного участка (схема расположения земельного участка на  кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории);
   в) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт, свидетельство о рождении);
        г) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (нотариально заверенная доверенность или доверенность заверенная главой муниципального образования);
        д) согласие заявителя на обработку персональных данных.
          Документы также могут быть представлены в АУ «МФЦ»  в форме электронных документов с использованием электронной подписи посредством электронного носителя и (или) информационно-коммуникационной сети общего пользования, включая сеть Интернет, в соответствии с действующим законодательством.
В случае направления заявления на оказание муниципальной  услуги в электронном виде, не заверенного электронной подписью, специалист АУ «МФЦ» обрабатывает полученный электронный документ как информационное заявление, рассматривает его в соответствии с настоящим Регламентом и сообщает подателю заявления по электронной почте дату, время, номер кабинета в АУ «МФЦ»  для представления оригинала документа, необходимого для оказания  муниципальной  услуги и идентификации заявителя. Также специалист АУ «МФЦ» сообщает дополнительную информацию, в том числе возможные замечания к документам и уточняющие вопросы к подателю заявления.
В случае не указания в заявлении, не заверенном электронной подписью, адреса электронной почты специалист АУ «МФЦ»  имеет право оставить такое заявление без рассмотрения.           
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).
         Запрещается требовать от заявителя:
        а) представления  документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.6.1. настоящего Регламента;
        б) представления документов и информации, которые находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, не допускается. Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе. 
          Межведомственное  информационное взаимодействие в предоставлении  муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Заявитель вправе предоставить иные документы и дополнительную информацию.


              2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
           Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:
        а) нарушение в сфере земельного законодательства;
        б) несоответствие проекта границ земельного участка нормам предоставления земельных участков;
        в) спор по согласованию местоположения границ земельного участка;
        г) недостоверность предоставляемых сведений;
        д) документы для предоставления земельного участка представлены заявителем не в полном объеме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
        е) письменного отказа заявителя от предоставления земельного участка;
       ж) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось ненадлежащее лицо;
        з) по иным основаниям, установленным действующим законодательством.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги
         Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:
- услуги по изготовлению межевого плана земельного участка (схема расположения земельного участка на  кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории);
- услуги по изготовлению документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (нотариально заверенная доверенность или доверенность заверенная главой муниципального образования)

              2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для  предоставления муниципальных услуг
          Порядок определения платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для  предоставления муниципальных услуг определяется в соответствии с решением Иловлинской районной Думы от 29.07.2011г. № 32/256 « Об утверждении «Порядка определения размера платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для  предоставления муниципальных услуг администрацией Иловлинского муниципального района».

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
 муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме
Все заявления граждан независимо от их формы подлежат регистрации в  течение двух дней с момента их поступления в администрацию.

2.14. 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

2.14.1. Для организации взаимодействия с заявителями помещение многофункционального центра делится на следующие функциональные секторы (зоны):
а) сектор информирования и ожидания
б) сектор приема заявителей
2.14.2. Прием и выдача документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в секторе приема заявителей.
2.14.3. Сектор информирования и ожидания включает в себя информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, платежный терминал, предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц, стулья, кресельные секции, скамьи и столы для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг.
2.14.4. В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окна на каждые 5000 жителей, проживающих в Иловлинском муниципальном районе Волгоградской области.
2.14.5.Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности работника многофункционального центра, осуществляющего прием и выдачу документов.
2.14.6. Рабочее место  сотрудника АУ «МФЦ» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационными системам,  печатающим и сканирующим устройствами.
2.14.7. Здание (помещение) АУ «МФЦ» оборудуется информационной табличкой
 ( вывеской), содержащей полное наименование многофункционального центра, а также информацию о режиме его работы.
2.1.4.8 Вход в здание АУ «МФЦ» и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона « Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
2.14.9.Помещения многофункционального центра, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход.
2.14.10. В АУ «МФЦ» организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
2.14.11. На территории, прилегающей к АУ «МФЦ» располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.14.12.Помещения АУ «МФЦ» в соответствии с законодательством РФ должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
[bookmark: _GoBack]2.14.13. При предоставлении муниципальной услуги в АУ «МФЦ» обеспечиваются следующие условия обслуживания заявителей:
а) обращение заявителей в АУ «МФЦ» осуществляется в том числе по предварительной записи;
б) время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут;
в) прием заявителей в АУ «МФЦ» осуществляется не менее 5 дней в неделю.    График работы АУ «МФЦ» предусматривает возможность обращения за получением муниципальной услуги в вечернее время, до 20.00, и не менее чем в один из выходных дней.
        2.14.14. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном стенде   в помещении  для ожидания и приема граждан, а также на Портале и сайте администрации Иловлинского муниципального района.  Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
2.15.1. Гражданин имеет право:
-обращаться в Отдел с  письменным запросом или запросом в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;
-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме и на Портале;
-получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;
-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 через личный кабинет зарегистрированного пользователя Портала;
-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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу ;
-обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме через личный кабинет пользователя Портала.
2.15.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги характеризуются достоверностью предоставляемой информации, полнотой информации, удобством и доступностью получения информации. Муниципальная услуга доступна для всех слоев населения Российской Федерации. Качество оказываемой услуги определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области и Иловлинского муниципального района изданными в данной области правоотношений.
 Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:
- предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;
- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
   	
2.16. 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
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)  В  ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

           3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
  а) прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов;
  б) подготовка проекта решения;
  в) выдача документов заявителю.
 Предоставление услуги может инициировать  ее заявитель.

          3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов» является поступление от заявителя соответствующего заявления (запроса) и прилагаемых к нему необходимых документов (образец  заявления  в приложении №1). 
3.2.2. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов).
3.2.3. Специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов), в течение одного рабочего дня регистрирует в книге учета входящих документов заявление (запрос) и необходимые документы.
3.2.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов), на принятом заявлении (запросе) проставляет дату и номер регистрации этих документов. В случае если заявление (запрос) поступило в АУ «МФЦ», и оно было зарегистрировано специалистом, ответственным за прием документов, то дополнительной регистрации этого заявления (запроса) в уполномоченном отделе Администрации не требуется. Если же заявление поступило в АУ «МФЦ» из Администрации, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов) регистрирует поступившее заявление (запрос) и прилагаемые к нему необходимые документы в соответствии с правилами ведения делопроизводства.
3.2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются структурным подразделением (специалистом), ответственным за ведение делопроизводства, или структурным подразделением (специалистом), осуществляющим прием документов. 
3.2.6. При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:
а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;
б) сличает представленные заявление (запрос) и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;
в) при отсутствии документа составляет акт в трех экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю), третий прилагает к расписке в получении документов;
г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.
3.2.7. Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.
3.2.8. При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:
а) в книге учета входящих документов проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, также проставляются дата и номер передачи документов организацией почтовой связи, в целях чего в той же графе, где проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 
б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.
3.2.9. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов) документов:
а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
б) в случае личного обращения заявителя, при отсутствии у него заполненного заявления (запроса) или неправильном его заполнении, по желанию заявителя самостоятельно заполняет в программно-техническом комплексе заявление (запрос) и передает его на подпись заявителю;
в) если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;
г) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;
д) формирует опись о приеме документов, в которой делает отметку о сроке предоставления услуги  в соответствии с требованиями пункта 2.4. настоящего Регламента;
е) организует сбор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных государственных органах и организациях.
ж) выдает заявителю опись о приеме документов.
3.2.10. В конце рабочего дня специалист АУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявлений (запросов), осуществляет следующие действия: 
а) регистрирует поступившее заявление (запрос) и необходимые документы в автоматизированной информационной системе по учету услуг;
б) заводит отдельную папку, в которой должны хранится документы и отчетность по предоставлению услуги по конкретному заявителю (далее по тексту – Дело).
3.2.11. Выносит вопрос о рассмотрении заявления с пакетом документом на ближайшее заседание межведомственной комиссии по землепользованию (далее по тексту – комиссия).
                   3.2.12. Комиссия после формирования пакета документов, рассматривает принятое заявление и выносит по нему решение.
Результат рассмотрения заявлений комиссии по землепользованию:
 а) решение о согласовании проекта границ земельного участка;
 б) отказ в согласовании проекта границ земельного участка.
              Общий срок административной процедуры составляет не более 15 дней.
  
                                             3.3. Подготовка проекта решения
      3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка проекта решения» является положительное решение комиссии о согласовании проектов границ земельных участков.
            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист АУ «МФЦ». 
       3.3.2. Административная процедура «Подготовка проекта решения» включает в себя:
      а) подготовку проекта решения о согласовании проектов границ земельных участков;
      б) обеспечение согласования проекта решения о согласовании проектов границ земельных участков; 
      в) подписание решения о согласовании проекта границ земельных участков;
            г) регистрацию решения в уполномоченном отделе Администрации.
          Максимальный срок административной процедуры составляет не более 14 календарных дней.
       3.3.3. Результатом данной административной процедуры может быть:
      а) решение о согласовании проектов границ земельных участков;
      б) решение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

                           3.4. Выдача документов заявителю
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача готовых документов заявителю» являются поступление документов специалисту, ответственному за хранение готовых документов. 
Ответственным за хранение готовых документов является специалист АУ «МФЦ».
Ответственным за выдачу документов заявителям является специалист АУ «МФЦ».
3.4.2. Специалист, ответственный за хранение документов и подготовку их к выдаче заявителю, определяет способ уведомления заявителя (телефонный звонок, уведомление по почте, sms- сообщение, по сети «Интернет»).
3.4.3. Специалист, ответственный за выдачу документов, в течение одного часа    уведомляет заявителя о готовности документа. 
Специалист, ответственный за выдачу документов на уведомлении о сроке предоставления муниципальных услуг делает отметку о времени, дате уведомления заявителя, в соответствующих случаях указывает лицо, получившее уведомление, ставит свою подпись.
3.4.4.Для получения результатов предоставления услуги, заявитель предъявляет специалисту АУ «МФЦ», ответственному за выдачу документов, следующие документы:
      а)  документ, удостоверяющий его личность;
      б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;
      в) опись в получении документов (при ее наличии у заявителя).  
3.4.5. При обращении заявителя специалист, ответственный за выдачу документов заявителям,   выполняет следующие операции:
     а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;
     б) проверяет правомочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;
     в) находит документы, подлежащие выдаче;
     г) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);
     д) выдает документы заявителю;
     е) регистрирует факт выдачи документов (сведений) заявителям в журнале оказанных услуг и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов.
3.4.6. Специалист, ответственный за выдачу документов, после выдачи документов заявителю передает учетное дело для помещения его в Архив. 
Максимальный срок административной процедуры составляет 1 день.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. 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
4.1.1. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением требований административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги, осуществляется в ходе процедуры согласования проекта решение о внесении изменений в правоустанавливающий документ земельного участка, а именно,   путем проставления соответствующих отметок в бланке согласования проекта вышеназванного решения.

4.2. 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
         4.2.1. Плановые проверки доступности полноты и качества предоставляемой Услуги проводятся путем анализа достигнутых показателей, указанных в пункте 2.15 настоящего Регламента не реже одного раза в год. 
4.2.2. Плановые проверки проводятся комиссией в составе заместителя главы администрации по экономике – председателя комиссии, начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию и директора АУ «МФЦ» - секретаря комиссии. 
          4.2.3. Результаты проверки оформляются в акте произвольной формы, в котором отмечаются  выявленные  недостатки и предложения  по их устранению. Акт составляет секретарь комиссии.
 4.2.4. Плановые проверки достигнутых показателей, осуществляются методом анкетирования заявителей не реже двух раз в год в следующем порядке.
 Срок исполнения действий не должен превышать 10 минут. 
 Сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за прием заявителей, по окончании приема заявителя, предлагает  заполнить анкету, выполняя при этом следующие операции:
     а) передает заявителю бланк анкеты, с указанием в ней наименования оказанной межведомственной услуги и вопросов;
     б) получает от заявителя заполненную анкету;
     в) помещает заполненную анкету заявителя в Дело.
4.2.5. Сотрудник АУ «МФЦ», ответственный за анкетирование, анализирует полученные данные. 
         4.2.6. Внеплановые проверки проводятся по факту поступления обращений  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц,  муниципальных служащих в соответствии с требованиями подпунктов 4.2.2., 4.2.3 и раздела 5 настоящего Регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.Ответственность должностных лиц за нарушение требований настоящего Регламента закреплена в соответствующих должностных инструкциях.
4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:
устной информации, полученной в Отделе  и проверки исполнения по справочному телефону указанного Отдела;
информации, полученной из администрации Иловлинского муниципального района по запросу в письменной или электронной форме.
4.4.2 Контроль за ходом предоставления муниципальной услуги со стороны граждан и организаций осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации,  Волгоградской области и Иловлинского муниципального района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц 
          5.1.  Заинтересованные лица имеют право на обжаловании решений, принятых в процессе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном или внесудебном порядке.
          5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица  в ходе предоставления муниципальной услуги
          5.3. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:
-в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению);
-в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица   является поступление жалобы гражданина, изложенной в письменной или электронной форме  о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги;
         5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
-предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
         5.6. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги  может быть подана во внесудебном порядке начальнику Отдела,  заместителю главы администрации Иловлинского муниципального района, Главе Иловлинского муниципального района, руководителю АУ «МФЦ».

	Должность
	Почтовый и электронный
Адрес
	Режим приема граждан

	Глава Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 414
тел. 8(84467) 5-14-00,
l_shevyreva@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 15.00 первый и третий понедельник месяца
перерыв на обед 12.00-13.00

	 Заместитель Главы администрации Иловлинского муниципального района
	403071 Иловлинский район р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 402
тел. 8(84467) 51691,
burdyko@ilovadmin.ru
	с  8.00  до  17.00 каждый вторник 
перерыв на обед 12.00-13.00

	Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Иловлинского муниципального района
	403071,Волгоградская область, 
Иловлинский район,  р.п. Иловля
ул. Буденного, 47, каб. 310
тел. 8(84467) 51236,
s_nasonov@ilovadmin.ru
	с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 16.00
суббота – выходной 
воскресенье – выходной
перерыв на обед 12.00-13.00

	Руководитель АУ «МФЦ»
	403071, Волгоградская область,  Иловлинский район, р.п. Иловля
ул. Кирова, 48
тел. 8(84467) 5-12-36
	с 9.00 до 17.00
четверг




Жалоба подается:
-в устной форме на личном приеме
-в письменной форме в общий отдел администрации Иловлинского района по адресу: Волгоградская область, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, каб. 407, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
-  наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействие) и решения которого обжалуются:
- фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату,  либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- существо обжалуемых действий (бездействий), решений.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, правовыми актами Иловлинского муниципального района;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.
       5.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к административному регламенту.     






























Приложение № 1    
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о 
согласовании проектов  границ земельных участков»


                                                                  В Администрацию Иловлинского 
                                                                             муниципального района

			              от _______________________________
					                 ( ФИО гражданина)
				    _________________________________
				        паспорт: серия ______ №_____________, 
				          выдан_______________________________
            (кем)
                «_____»_______________________года,

                                                       почтовый адрес:_____________________
                 ___________________________________
                  тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас согласовать границы земельного участка, расположенного по адресу: Волгоградская область Иловлинский район ___________________________________________________________________ 
_______________________________________________с кадастровым номером 34:08:_______________________________________________________________

Приложение:
1. ____________________________________________________________
2. ____________________________________________________________
3. ____________________________________________________________
4. ____________________________________________________________





______________                            _____________/___________________/
               (дата)                                                               (подпись)
			М.П.








Приложение №2  
к административному регламенту предоставления муниципальной 
                                                                                                   услуги «Прием заявлений и выдача документов о 
                                                                                                 согласовании проектов  границ земельных участков»

Блок-схема 
Блок-схема 


 (
Подготовка 
решения осогласовании проектов границ земельных участков (14 дней)
) (
Конец ( 30 дней)
) (
Направление (выдача) решения заявителю (1 день)
) (
Не и
ме
е
тся основани
й для отказа
) (
Конец
) (
Конец
) (
Отказ в приеме документов
) (
Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе 
в предоставлении 
муниципальной услуги
) (
Подготовка 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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