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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАРАНГСКОГО  РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                       № 

Об утверждении административного регламента администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе»
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», администрация Шарангского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе», (далее - Регламент).
2. Отделу экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, заведующего отделом экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Журавлева В.И.

Глава администрации
Н.Г. Саркисов
Утвержден

постановлением администрации

Шарангского муниципального района

Нижегородской области

от 26.09.2011 г. № 88
Административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе»

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе» (далее - услуга).
1.2. Услугу предоставляет отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области.
1.3. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136 ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4. Услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Результатом услуги является:

-прием заявления и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков,

1.6.
Получателями услуги являются юридические и физические лица (заявители).

2.
Требования к порядку предоставления услуги.

2.1.
Порядок информирования об услуге.

2.1.1.
Информация об услуге предоставляется:

· при личном обращении заявителя посредством личного приёма в отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

· посредством размещения публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2.
Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах, Интернет-адресе, адресе электронной почты администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области, предоставляющей услугу. Администрация Шарангского муниципального района Нижегородской области.

Адрес: 606840, р.п. Шаранга, ул. Свободы, 2. Телефон: (8-83155) 
2-17-07, телефон/факс: (8-83155) 2-19-66. Адрес электронной почты: (е-mail): official@adm.shr.nnov.ru
адрес сайта: shагаnga.nnov.ru
Структурное подразделение, предоставляющее услугу-отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее отдел).
Адрес: 606840, р.п. Шаранга, ул. Свободы, 2, кабинет № 34. Адрес сайта: shагаnga.nnov.ru
Адрес электронной почты: official@adm.shr.nnov.ru
Телефон:(8-83155)2-19-66,факс:(8-83155)2-19-66.

2.1.3.
При информировании об услуге по телефону и при личном обращении
заявителя специалист отдела (далее - исполнитель), подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
2.2.
Информация, касающаяся предоставления услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в кабинете № 34 (отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области). 

На информационных стендах отдела размещается следующая информация:

- текст настоящего административного регламента с приложениями; -образцы документов, необходимых для предоставления услуги; -общий режим работы отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области;

- контактный номер телефона отдела, представляющего услугу; -адрес официального Интернет-сайта администрации; адрес электронной почты администрации; Порядок и информирования о ходе предоставления услуги.

2.3. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется исполнителем при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация о сроке предоставления услуги и возможности получения результатов сообщается заявителю при подаче документов.

В любое время с момента подачи документов, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефонной связи, электронной почты, или личного посещения отдела.

2.4.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении услуги.

2.4.1.Консультации по вопросам предоставления услуги предоставляются исполнителем.

Консультации предоставляются относительно:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

· времени приёма и выдачи документов;

· сроков предоставления услуги.

2.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи, или электронной почты.

2.5.
График (режим) работы с заявителями.

Приём заявителей осуществляется с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 кроме субботы, воскресенья - выходные дни.

2.6.
Сроки предоставления услуги.

2.6.1.
Сроки ожидания при получении услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на предоставление услуги, не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на приём к исполнителю для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.6.2.
Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов - в течение 1 (одного) дня с момента поступления в отдел экономики имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - отдел);

· проверка представленных документов - в течение 6 (шести) дней с момента поступления в отдел.
· Подготовка результатов предоставления услуги – в течение 22 (двадцати двух) дней

· Выдача заявителю документов- в течение 1 (одного) дня.
2.7.
Основаниями для приостановления услуги являются:

· отсутствие в заявлении достаточных для предоставления услуги сведений, указанных в пункте 2.9 раздела 2 настоящего регламента;

· указание в заявлении недостоверных данных.
 2.8. Общий срок предоставления услуги составляет не более 30 дней.
2.9.
Требования к местам предоставления услуги.

2.9.1.
Приём заявителей осуществляется в кабинете № 34 отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области.

2.9.2.
Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности исполнителя, который их обслуживает. Для этого специалист обеспечивается личной настольной табличкой.
2.9.3.
Для ожидания приёма заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.10.
Требования к составу документов необходимых для получения услуги.

2.10.1.
Для предоставления услуги заявитель направляет (представляет) в отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области:

-заявление, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице, которым оно оформлено, и сведения о каждом земельном участке, проект границ которого согласовывается.

2.10.2.
В заявлении должны содержаться сведения о лице, подавшем заявление о предоставлении услуги:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), направившего (представившего) заявление, его место жительства или пребывания (местонахождения);

· подпись должностного или физического лица, либо их доверенные лица, с указанием её расшифровки;

· контактный телефон (по желанию).

2.10.3.
К заявлению необходимо прикладывать копии следующих документов:

· документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

· свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального
предпринимателя
(для
индивидуальных предпринимателей), свидетельства о государственной регистрации юридического лица, выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

- документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- опись прилагаемых документов.

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Заявитель вправе представить дополнительно любые документы, на его усмотрение.

2.10.4. Для однозначной идентификации земельных участков необходимо указывать точный адрес (местоположение) земельного участка.

Обязательным приложением к заявлению являются:

- проект границ расположения земельного участка в трёх экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;

- проект межевого плана.

3. Административные процедуры.

3.1.
Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.
Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

· приём и регистрацию заявления, необходимого для предоставления услуги, с описью прилагаемых документов;

· проверка представленных документов;

- подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо отказа в предоставлении услуги.

3.2. Приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги. 
3.2.1. Основанием для приёма и регистрации заявления на предоставление услуги является его поступление в структурное подразделение администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области - отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района. 

3.3. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям административного регламента отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе».

3.3.1.
Исполнитель в течение 6 (шести) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.9 раздела II настоящего регламента.

3.3.2.
Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения услуги, до истечения срока 15 дней, проект границ земельного участка не подлежит согласованию.

3.4. Подготовка формирования земельного участка.

3.4.1. Основанием для подготовки муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков в Шарангском муниципальном районе» является соответствие комплекта документов требованиям пункта 2.9 раздела II настоящего регламента.

3.4.2.
При соответствии представленных документов установленным требованиям, исполнитель делает на заявлении соответствующую отметку.

3.4.3.
После подписания проекта границ земельного участка, два его экземпляра направляются заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги. Копия экземпляра остаётся в отделе, предоставляющем услугу.

3.5. Приостановление предоставления услуги.

3.5.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего регламента, исполнитель делает об этом соответствующую отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение о приостановлении предоставления услуги с указанием причины такой приостановки.

4.
Контроль за предоставлением услуги.

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется заведующим отделом, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги.

5.
Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.1.1.
Обжалование действия (бездействия) отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги может производиться:

-
в досудебном порядке;

-
в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.2.
Любое заинтересованное лицо в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» имеет право обжаловать действия (бездействия) отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципальногорайонаНижегородскойобластипопредоставлениюуслугивдосудебном порядке, если такие действия (бездействия)нарушают права и законные интересы заявителя на предоставление услуги.
Приложение № 1 

К административному регламенту

администрации Шарангского муниципального района

по исполнению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании проектов границ земельных участков
в Шарангском муниципальном районе»
Главе администрации
Шарангского района

Нижегородской области

______________________________________

от ____________________________________

 ______________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

_________________________года рождения

______________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

Серия ______________№ ________________

Выдан___________________ _____________

______________________________________

Адрес постоянного места жительства _____________________

______________________________________________________

Адрес преимущественного пребывания ___________________

_____________________________________________________

Телефон______________________________________________
Заявление

Прошу согласовать границы земельного участка по адресу: __________________________________________________________________, и оформить данный земельный участок в аренду сроком на _______________(лет) года для _____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

1.______________________________________________________________

2.______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

6. ______________________________________________________________

«___»______________20____г. ____________________________

 подпись 

Приложение № 2

К аминистративному регламенту

администрации Шарангского муниципального района
по исполнению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов
о согласовании проектов границ земельных участков
в Шарангском муниципальном районе»

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ПРИЕМА ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОЕКТОВ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ В ШАРАНГСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ

	№ п/п
	Дата и номер заявления о предоставлении услуги
	Наименование юридического лица (Ф.И.О. физического лица)
	Почтовый

 Адрес 

заинтересованного лица
	Содержание заявления о представлении услуги
	Отметка о направлении ответа на заявление о предоставлении услуги или уведомления

об отказе в предоставлении услуги с указанием номера и даты
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
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