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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ШОЛОХОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МЕРКУЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ МЕРКУЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ          
                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ                            
21.12.2015 г.                                         №   153                                 х. Меркуловский
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления»


	


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления», согласно приложению.

2. Настоящее постановление размещению в сети Интернет на сайте Администрации Меркуловского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.

         4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Меркуловского 

сельского поселения                                                    А.А.Мутилин
Постановление вносит:

специалист Грачева В.А.
Приложение 
постановлению Администрации
Меркуловского сельского поселения
            от 21.12 .2015г. №153  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Меркуловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» (далее – административный регламент) является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» (далее – муниципальная услуга), сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу размещена в приложении №1 к настоящему административному регламенту, на странице официального сайта Администрации Меркуловского сельского поселения  Шолоховского района Ростовской области (www.merkulovskoe.ru), в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (http://www.pgu.donland.ru).

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Меркуловского сельского поселения (далее - Администрация):

 лично в часы приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, суббота - воскресенье выходной;

или муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Шолоховского района Ростовской области (далее - МАУ «МФЦ»):

Режим работы по вопросам предоставления муниципальной услуги МФЦ:

Понедельник - пятница с 09.00 до 16.00 без перерыва;

Выходные дни: суббота, воскресенье.

по телефону в соответствии с графиком приема заявителей Администрации или МАУ «МФЦ» (приложение № 1);

в письменном виде в адрес Администрации или МАУ «МФЦ»; 

в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте Администрации Меркуловского сельского поселения  Шолоховского района Ростовской области (www.merkulovskoe.ru),  на официальном сайте МАУ «МФЦ»:  www. mfc_shr@mail.ru.

1.3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.
В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации или МАУ «МФЦ» осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 рабочих дней со дня регистрации в Администрации или МАУ «МФЦ» такого обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На странице официальных сайтов Администрации Меркуловского сельского поселения  Шолоховского района Ростовской области (www. merkulovskoe .ru)  и МАУ «МФЦ»: www.mfc_ shr@mail.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги размещается следующая информация: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги, изложенный в разделе 2 к настоящему административному регламенту;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов муниципальных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к Регламенту);

- адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

- порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление услуги.
II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и (или) МАУ «МФЦ».

Запрещается требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Ростовской области, Шолоховского района, Меркуловского сельского поселения и могут быть представлены Администрацией, МАУ «МФЦ» по межведомственному запросу.

2.3. Результатом предоставления услуги является получение заявителем постановления Администрации Меркуловского сельского поселения, об устранении технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления, либо отказа в предоставлении услуги.

2.4. Сроки предоставления услуги.

2.4.1. Решение Администрации Меркуловского сельского поселения о внесении изменений в правоустанавливающие документы о предоставлении земельного участка, с целью устранения технических ошибок, включая проведение всех необходимых административных процедур, принимается в течение 20 рабочих дней с момента регистрации заявления. В случае отказа, предусмотренного пунктом 18 настоящего Регламента, проведение всех необходимых административных процедур, осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента рассмотрения уполномоченным специалистом Администрации Меркуловского сельского поселения заявления и после получения (в случае необходимости) ответов сторонних организаций на запросы, необходимые для подготовки обоснованного отказа.

2.4.2. Заявление регистрируется в день получения документов, согласно перечню, указанному в пункте 16.1 Регламента, специалистом МАУ «МФЦ Шолоховского района», уполномоченным на прием.

2.4.3. Срок прохождения отдельных административных процедур и административных действий:

2.4.3.1. принятие заявления и пакета документов, его регистрация в МАУ «МФЦ Шолоховского района, направление запросов о предоставлении недостающих сведений, подлежащих получению в рамках межведомственного взаимодействия, обработка полученных ответов уполномоченным специалистом МАУ «МФЦ Шолоховского района» и передача в Администрацию Меркуловского сельского поселения – 7 рабочих дней;
2.4.3.2. принятие Администрацией Шолоховского района  решения о внесении изменений в правоустанавливающие документы о предоставлении земельного участка, с целью устранения технических ошибок – 11 рабочих дней;
2.4.3.3. вызов заявителя – 1 рабочий день.
2.4.4. Время выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, составляет не более 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;
- Уставом муниципального образования «Меркуловское сельское поселение».

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов.

2.6.1. Для получения услуги рассматриваются следующие документы: 

2.6.1.1. заявление об устранении технических ошибок в правоустанавливающих документах (приложение № 3);
2.6.1.2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала – 1);
2.6.1.2.1. паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);
2.6.1.2.2. временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);
2.6.1.2.3. паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);
2.6.1.2.4. разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);
2.6.1.2.5. вид на жительство (для лиц без гражданства);
2.6.1.2.6. удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);
2.6.1.2.7. свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев);
2.6.1.2.8. свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
2.6.1.3. в случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг);
2.6.1.4. свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет);
2.6.1.5. документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинала);
2.6.1.6. для представителей физического лица:
2.6.1.6.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
2.6.1.6.2. свидетельство о рождении;
2.6.1.6. 3. свидетельство об усыновлении;
2.6.1.6.4. акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;
2.6.1.7. для представителей юридического лица:

2.6.1.7.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
2.6.1.7.2. определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)

2.6.1.7.3. решение органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка (правоустанавливающий документ на земельный участок (в который будут внесены изменения));
2.6.1.7.4. документ, подтверждающий правомерность устранения технической ошибки (при наличии):

2.6.1.7.5. кадастровый паспорт земельного участка (в случае технической ошибки в отношении параметров земельного участка);

2.6.1.8. выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц)

2.6.1.9. выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей)
           2.6.1.10. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность;
2.6.2. Сведения о документах, выдаваемых организациями, предоставляющими государственные услуги:

2.6.2.1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним – предоставляется Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в рамках межведомственного взаимодействия.
2.6.3. При предоставлении услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, Администрации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами или могут быть получены в рамках межведомственного взаимодействия;

- осуществления согласований, необходимых для получения услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.7. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

документы не исполнены карандашом.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 16.1 Регламента, кроме документов, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и могут быть представлены заявителем по собственной инициативе;

нарушение требований к оформлению документов, указанных в пункте 17 Регламента;

отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Приостановление предоставления услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. При предоставлении услуги плата с заявителя не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг составляет не более 15 минут.
2.11. Требования к местам предоставления услуги.
21.11.1. Требования к МАУ «МФЦ Шолоховского района» и помещениям предоставления услуги:

размещение с учетом максимальной транспортной доступности;

оборудование осветительными приборами, которые позволят ознакомиться с представленной информацией;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения;
соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;

обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

оборудование Администрации Меркуловского сельского поселения для информирования (размещения стендов); наличие схемы расположения служебных помещений (кабинетов).

2.11.2. Информационные стенды должны быть максимально приближены к каждому посетителю, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах и сайтах города и МАУ «МФЦ Шолоховского района», должен быть оформлен удобным для чтения шрифтом.

2.11.3. Требования к местам для ожидания:

оборудование стульями и (или) кресельными секциями;

местонахождение в холле или ином специально приспособленном помещении;

наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалеты) и мест для хранения верхней одежды.

2.11.4. Парковочные места – на территории, прилегающей к центру, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей центра, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.11.5. Требования к входу в здание, где расположено МАУ «МФЦ Шолоховского района»:

наличие стандартной вывески с наименованием МАУ «МФЦ Шолоховского района» и режимом его работы;

наличие удобного и свободного подхода для заявителей и подъезда для производственных целей МАУ «МФЦ Шолоховского района»;
вход в здание оборудован пандусом и  кнопкой вызова специалиста;
наличие системы освещения входной группы (если МАУ «МФЦ Шолоховского района» расположено в отдельно стоящем здании).

2.11.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

наличие визуальной, текстовой информации, размещаемой на информационном стенде МАУ «МФЦ Шолоховского района»;

наличие стульев и столов для возможности оформления документов;

обеспечение свободного доступа к информационным стендам, столам.

2.11.7. Требования к местам приема заявителей и оборудованию мест получения услуги:

наличие вывески (таблички) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для предоставления специалистом услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»: компьютер, принтер, ксерокс, программное обеспечение, доступ к информационным сетям для получения документов необходимых для оказания муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия;

наличие стульев и столов;

наличие канцелярских принадлежностей и расходных материалов для обеспечения возможности оформления документов.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них, самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями,  в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- удобное территориальное расположение Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-    короткое время ожидания услуги; 

-     удобный график работы; 

-     строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
2.12.2. Качественными показателями муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

2.17.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

количество взаимодействий – 3 раза;

продолжительность приема –15 минут.

Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

возможность получения государственной услуги на базе МФЦ.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.13.1. Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.

2.13.2. Предоставление документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ Федерального закона, а также предоставление документов и информации в случае, предусмотренном частью 4 статьи 19 от 27.07.2010 № 210-ФЗ Федерального закона, осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 вышеуказанного Федерального закона муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

2.13.3. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7  Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный  запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления» включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. Принятие заявления, регистрация в МАУ «МФЦ Шолоховского района».

3.1.2. Сбор недостающих сведений МАУ «МФЦ Шолоховского района» в рамках межведомственного взаимодействия.

3.1.3. Направление запроса на предоставление сведений в рамках межведомственного взаимодействия организациям, предоставляющим государственные услуги.

3.1.4. Получение сведений в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги.

3.1.5. Передача специалистом отдела контроля и информирования МАУ «МФЦ Шолоховского района» на исполнение в Администрации Меркуловского сельского поселения полного пакета документов по реестру приема-передачи дел. 

3.1.6. Рассмотрение заявления и пакета документов в Администрацию Меркуловского сельского поселения на соответствие перечню документов, необходимому для оказания муниципальной услуги.

3.1.7. Подготовка результата оказания услуги (принятие постановления Администрации Меркуловского сельского поселения о внесении изменений в правоустанавливающие документы о предоставлении земельного участка (далее – постановление Администрации) или отказа в предоставлении услуги).

3.1.8. Вызов заявителя специалистами МАУ «МФЦ Шолоховского района» и вручение результата предоставления услуги. Ответственный за выдачу дел - специалист МАУ «МФЦ Шолоховского района» выдает заявителю 1 экземпляр результата предоставления муниципальной услуги, о чем заявитель расписывается в Журнале выдачи документов, подтверждая факт получения результата её предоставления. 

3.2. Принятие заявления, его рассмотрение и оформление результата предоставления услуги.

3.2.1. Принятие заявления и регистрация в МАУ «МФЦ Шолоховского района», передача на исполнение в Администрацию Меркуловского сельского поселения по реестру приема-передачи.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее от заявителя.

3.2.1.2. Ответственным за исполнение административных действий при принятии заявления и его регистрации в МАУ «МФЦ Шолоховского района» является специалист МАУ «МФЦ Шолоховского района», уполномоченный на прием документов.

3.2.1.3. Заявитель представляет в МАУ «МФЦ Шолоховского района» заявление и комплект документов, указанных в пункте 16.1 Регламента. Рекомендуемая форма заявления для физических лиц приведена в приложениях №2 к Регламенту. Для юридических лиц заявление представляется на бланке юридического лица.

3.2.1.4. Специалист, в обязанности которого входит прием заявлений и документов:

проверяет наличие необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 16.1 Регламента;

устанавливает предмет обращения заявителя;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленными пунктом 17 Регламента;

регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Продолжительность административного действия принятие заявления – не более 15 минут. 

3.2.1.5. Специалист, в обязанности которого входит контроль процесса прохождения документов:

направляет запросы на предоставление недостающих сведений в рамках межведомственного взаимодействия – 2 рабочих дня;

получает сведения в рамках межведомственного взаимодействия от организаций, предоставляющих государственные услуги – 5 рабочих дней;

передает в Администрации Меркуловского сельского поселения по реестру приема-передачи дел – 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и пакета документов в Администрации Меркуловского сельского поселения.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию Меркуловского сельского поселения, с приложением пакета документов, необходимых для предоставления услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления».

3.3.2. Ответственным за предоставление услуги и административных действий является Администрация Меркуловского сельского поселения.
3.3.3. Постановление Администрации Меркуловского сельского поселения (далее – постановление Администрации) о внесении изменений в правоустанавливающие документы или отказ в предоставлении услуги принимает Администрация Меркуловского сельского поселения.

Проект постановления Администрации вносит уполномоченный специалист  Администрации Меркуловского сельского поселения.
Уполномоченный специалист Администрации Меркуловского сельского поселения:
рассматривает представленное заявление и пакет документов и осуществляет подготовку и передачу проекта постановления Администрации с приложением пакета документов на согласование  и подпись главе Меркуловского сельского поселения.

Глава Меркуловского сельского поселения подписывает постановление Администрации Меркуловского сельского поселения.

Специалист Администрации Меркуловского сельского поселения в течении 1-го рабочего дня регистрирует и передает  постановление в МАУ «МФЦ Шолоховского района».

В случае, если в процессе рассмотрения заявления и пакета документов, выявлены факты не позволяющие принять постановление Администрации в соответствии с требованиями законодательства, уполномоченный специалист Администрации Меркуловского сельского поселения готовит мотивированный отказ заявителю, в течении 5 рабочих дней с момента выявления указных фактов. Необходимо готовить два экземпляра отказа: на имя заявителя и на имя директора МАУ «МФЦ Шолоховского района». В экземпляре для МАУ «МФЦ Шолоховского района» необходимо указывать Ф.И.О. и контактный телефон специалиста-исполнителя, а в экземпляре для заявителя не должно содержаться подобной информации.

Отказ передается в МАУ «МФЦ Шолоховского района» для передачи заявителю; уполномоченный специалист МАУ «МФЦ Шолоховского района» вызывает заявителя и вручает ответ, копию направляет в Администрацию Меркуловского сельского поселения в течении 1-го рабочего дня.

3.4. Оформление результата предоставления услуги и передача постановления Администрации в МАУ «МФЦ Шолоховского района» осуществляется в течении 11 рабочих дней.

3.5. Вызов заявителя специалистами МАУ «МФЦ Шолоховского района» и вручение результата оказания услуги заявителю.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления услуги заявителю является поступление из Администрации Меркуловского сельского поселения в МАУ «МФЦ Шолоховского района» результата предоставления услуги.

3.5.2. Ответственными за исполнение административных действий являются специалисты МАУ «МФЦ Шолоховского района», ответственные за информирование заявителей о возможности получения результатов предоставления услуг и за выдачу документов.

3.5.3. После поступления результата предоставления услуги в МАУ «МФЦ Шолоховского района», специалист осуществляет информирование заявителя о возможности получения результата предоставления услуги – 1 рабочий день. 

3.5.4. После явки заявителя, специалист МАУ «МФЦ Шолоховского района», уполномоченный на выдачу документов, лично передает результат предоставления услуги заявителю.

Продолжительность административного действия выдача результата предоставления услуги заявителю – не более 15 минут.

3.5.5. В случае, если заявитель в течении 3-х (трех) месяцев после оповещения его о готовности документов не обратился в МАУ «МФЦ Шолоховского района» за получением результата предоставления услуги, специалисты отдела контроля и информирования МАУ «МФЦ Шолоховского района» передают данные документы по реестру в структурное подразделение-исполнитель (Администрация  Меркуловского сельского поселения) для хранения в архиве.

3.6. Блок-схема по выполнению административных процедур «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» приведена в приложении № 1 к Регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой  Меркуловского сельского поселения  (далее - Руководитель). 

4.1.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления». 

4.1.2. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности. 

4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии настоящим Административным регламентом. 

4.2.1. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность: 

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации; 
- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 14.1. настоящего Административного регламента. 

4.2.2. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность: 

- за достоверность вносимых в эти документы сведений; 

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 16.1. настоящего Административного регламента 
4.2.3. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с  настоящим Административным регламентом. 

4.2.4. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 

4.2.5. Обязанности сотрудников Администрации Меркуловского сельского поселения по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях. 

4.2.6. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.2.7. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

4.2.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов. 

4.2.9. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, 
действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя:

1) директора МАУ «МФЦ»:

- в письменном виде: 346270, Ростовская область, Шолоховский район, ст. Вешенская ул. Шолохова, 50;

- электронной почтой – www. mfc_shr@mail.ru;

- лично к должностному лицу: время личного приема: вторник, среда с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00;

предварительная запись по телефону – телефоны 8 (86353) 24 6 36; 24 6 35.

2) Главы Меркуловского сельского поселения:

- в письменном виде: 346264, Ростовская область, Шолоховский район, х. Меркуловский,п.Победы , 5;

- электронной почтой – sp43081@donpac.ru;

- лично к должностному лицу: время личного приема: с 09.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, предварительная запись по телефону – 8(86353) 78-1-42.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, страницы на официальном сайте Администрации Меркуловского сельского поселения, Шолоховского района, Ростовской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

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 Администрации, 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. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, наименование организации, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсу, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалиста ответственного за подготовку информации об объектах учета из реестра муниципального имущества, ответственного за предоставление муниципальной услуги в судебном порядке.

5.13. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   Приложение №1

к административному регламенту

Информация о месте нахождения,

справочных телефонах, адресах электронной почты,

официальных сайтов и графике работы муниципальных органов, 

предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственное лицо за организацию приема документов
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, региональной государственной информационной системы
	График работы муниципального органа

	1) Администрация Меркуловского сельского поселения

2) Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	346264, Ростовская область, 

Шолоховский район,

х. Меркуловский,

п.Победы, 5,

Тел. (86353) 78-1-32 

E-mail: sp43081@donpac.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области -

www.pgu.donland.ru.

346270, Ростовская область, Шолоховский район, ст. Вешенская ул. Шолохова, 50

телефоны 8 (86353) 24 6 36; 24 6 35; 

E-mail: www. mfc_shr@mail.ru
Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области -

www.pgu.donland.ru.


	5-ти дневная рабочая неделя.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Рабочий день начинается в 9.00, оканчивается в 17.00.

Продолжительность рабочего дня -  7 часов. Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню -6 часов. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 13.00 и заканчивается в 14.00.

5-ти дневная рабочая неделя.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Служебный день начинается в 8.00, оканчивается в 17.00.

Прием граждан начинается в 9.00, оканчивается в 16.00.

Продолжительность рабочего дня - 8 часов. Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню -7 часов. 

Перерыв для отдыха и питания отсутствует


Приложение № 2
к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий

при исполнении административных процедур

	Принятие заявления и регистрация в МАУ «МФЦ Шолоховского района», передача на исполнение в Администрацию Меркуловского сельского поселения

	
	
	

	
	Установление предмета обращения. Проверка представленных документов на соответствие перечню
	

	
	
	

	
	Регистрация запроса


	

	
	
	

	
	Запрос и получение недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия (при необходимости)
	

	
	
	

	
	Передача на исполнение в Администрацию Меркуловского сельского поселения по реестру
	

	
	
	

	Рассмотрения заявления и полного пакета документов, оформление проекта постановления Администрации о внесении изменений в правоустанавливающие документы о предоставлении земельного участка или подготовка мотивированного отказа и передача в МАУ «МФЦ Шолоховского района» 

	
	
	

	
	В случае отсутствия несоответствий – подготовка Администрацией Меркуловского сельского поселения проекта постановления Администрации
	
	При наличии несоответствий – подготовка уполномоченным специалистом Администрации Меркуловского сельского поселения мотивированного отказа заявителю
	

	
	
	

	
	Передача проекта постановления специалистами  Администрации Меркуловского сельского поселения на подпись Главе
	
	Подписание отказа заявителю
	

	
	
	

	
	
	
	Передача отказа в МАУ «МФЦ Шолоховского района» по реестру
	

	
	
	

	
	 передача постановления Администрации в МАУ «МФЦ Шолоховского района»
	
	Вызов заявителя специалистами МАУ «МФЦ Шолоховского района» 


	

	
	
	

	Вызов заявителя специалистами МАУ «МФЦ Шолоховского района» 
	
	Вручение отказа заявителю


	
	
	

	
	Вручение документов заявителю
	
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Меркуловского сельского поселения

А.А. Мутилину
От_______________________________________________

(для юридических лиц – полное наименование, организационно–правовая
________________________________________________

форма, сведения о государственной регистрации; для физических лиц -
________________________________________________

                              фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

________________________________________________

(далее – заявитель).

Адрес заявителя (ей)_______________________________

                                                                                                                                       (местонахождение юридического лица;

________________________________________________ 

       место регистрации  физического лица)
                                                                                             Телефон (факс) заявителя (ей)______________________
__________________________________________
Заявление

Прошу внести изменения  в ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

о предоставлении земельного участка с кадастровым номером __________________________ расположенным по адресу:  ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Заявитель:_________________________________________________         _________________                  
                            (Ф.И.О., должность представителя юридического лица;  Ф.И.О. физического лица)                                    (подпись)

 «_____»______________20____г.                                               
                                                    М.П.

