РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ШОЛОХОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МЕРКУЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МЕРКУЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ          
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 

08.08.2019 г.                                    № 79                                   х. Меркуловский

Об утверждении административного 

регламента  предоставления муниципальной услуги
«Устранение технических ошибок в

 правоустанавливающих документах о

 предоставлении земельного участка,

 принятых органами местного самоуправления» 
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления»
2. Признать утратившим силу Постановление Главы Администрации Меркуловского сельского поселения от 21 декабря 2015г. №153 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления»
2. Размещение утвержденного административного регламента на официальном сайте Администрации Меркуловского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Глава  Администрации 
Меркуловского сельского поселения

                                    Е.А. Мутилина
                                                                    Приложение к постановлению

                                                                             Администрации  Меркуловского сельского поселения
                                                                            от 08.08.2019  № 79  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» 

1. Общие положения     

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» (далее – административный регламент) разработан с целью упорядочения работы. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению услуги устранения технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления.

1.2. Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются:

- органы местного самоуправления,

- физические лица,

- юридические лица,

- физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги. 

График приема (выдачи) документов и консультирования заявителей по предоставлению муниципальной услуги в муниципального автономного учреждения Шолоховского района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ ШР «МФЦ»),  осуществляется по адресу:  346270,  Ростовская область,  Шолоховский  район, ст. Вешенская, ул.Шолохова,50, Контактный телефон 8(86353) 24-6-36 прием и выдача документов осуществляется без перерыва: 

	Понедельник
	        с 9.00 до 17.00

	Вторник
	        с 9.00 до 17.00

	Среда
	        с 9.00 до 17.00

	Четверг
	        с 9.00 до 17.00

	Пятница
	        с 9.00 до 17.00

	Суббота Воскресенье
	выходной день


 

 

 
График приема (выдачи) документов и консультирования заявителей по предоставлению муниципальной услуги в Администрации  Меркуловского сельского осуществляется по адресу: 346261, Ростовская область, Шолоховский  район, х. Меркуловский, пер. Победы,5, адрес интернет – портала Администрации  Меркуловского сельского: www.merkulovskoe.ru

 контактный телефон 8(86353) 78-1-42, график работы:

	Понедельник
	        с 9.00 до 17.00

	Вторник
	        с 9.00 до 17.00

	Среда
	        с 9.00 до 17.00

	Четверг
	        с 9.00 до 17.00

	Пятница
	        с 9.00 до 17.00

	Перерыв 
	        с 13:00 до 14:00


 На информационных стендах в МАУ ШР «МФЦ» по адресу: Ростовская область, Шолоховский  район, ст. Вешенская, ул. Шолохова, 50,   размещаются перечни, виды документов, которые граждане и юридические лица обязаны представить  для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений.

 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации Меркуловского сельского поселения, предоставляющими муниципальную услугу и специалистами МАУ ШР «МФЦ».

 Консультации предоставляются по вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

         Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, оперативность,  четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Администрации Меркуловского сельского поселения имущественных отношений и специалистами МАУ ШР «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистами отдела имущественных отношений и специалистами МАУ ШР «МФЦ»  осуществляется не более 10 минут.

           В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

          Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального интернет - портала Администрации Меркуловского сельского поселения: www.merkulovskoe.ru  электронной почтой: sp43081@donpac.ru  и МАУ ШР «МФЦ».

Глава  Администрации Меркуловского сельского поселения определяет исполнителя для подготовки ответа.

 Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

 Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный интернет-портал Администрации Меркуловского сельского поселения: www.veshenskoe.ru в сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

 При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня поступления запроса.

 Публичное информирование осуществляется посредством официального интернет-портала Администрации Меркуловского сельского поселения: www.veshenskoe.ru в сети Интернет, с привлечением средств массовой информации.

  На официальном интернет - портале Администрации Меркуловского сельского поселения должны содержаться:

  - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  - форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок предоставления муниципальной услуги.

 Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

 Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю в течение одного рабочего дня после дня его подготовки письмом с уведомлением либо выдачей его под расписку - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения по месту подачи документов.

 Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Меркуловского сельского поселения и специалисты МАУ ШР «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о  приостановлении  предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления» (далее -муниципальная услуга).

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Меркуловского сельского поселения   и МАУ ШР «МФЦ», действующего в рамках соглашения о взаимодействии по предоставлению  муниципальных услуг по принципу «одного окна» между МАУ ШР «МФЦ» и  Администрацией Меркуловского сельского поселения.
Взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, ФБГУ «ФКП Росреестра», Федеральной налоговой службой.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является выдача заявителю документов:

- решение  об устранении технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления – 1 экземпляре;

- проект письменного отказа в оказании муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней со дня регистрации заявления.

 Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

 Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

 При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить  заявителю бланк заявления.

  Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течении 15 дней со дня подачи заявления.

 2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

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

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

1. Заявление (приложение №  2); 

2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя:

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства);

2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев);

2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет);

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

3.1. Для представителей физического лица:

3.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.1.2. Свидетельство о рождении;

3.1.3. Свидетельство об усыновлении;

3.1.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

3.2. Для представителей юридического лица:

3.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

3.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления);

4. Решение органа местного самоуправления о предоставлении земельного участка (Правоустанавливающий документ на земельный участок (в который будут внесены изменения)).

5. Документ, подтверждающий правомерность устранения технической ошибки (при наличии):

5.1. Кадастровый паспорт земельного участка (в случае технической ошибки в отношении параметров земельного участка);

6. Выписка из ЕГРЮЛ  (для юридических лиц).

7. Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей).

     2.7. Сведения о документах, выдаваемых организациями, предоставляющими государственные услуги:

-  копия (выписка) постановления Администрации Меркуловского сельского поселения о предоставлении земельного участка, предоставляется муниципальным архивом;

- 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;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – предоставляется Федеральной налоговой службой в рамках межведомственного взаимодействия;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – предоставляется Федеральной налоговой службой в рамках межведомственного взаимодействия;

- кадастровый паспорт земельного участка (в случае технической ошибки в отношении параметров земельного участка) – предоставляется Росреестром.

При предоставлении услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых 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.

2.8. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- предоставление документов не на русском языке;

- с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание;

- в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки), приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, тексты написаны неразборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны не полностью;

- заявления и документы исполнены карандашом.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие случаи:

1) невозможность идентификации заявителя и лица, указанного в свидетельстве о праве собственности, владения, бессрочного пользования (на праве пожизненного наследуемого владения) земельным участком и постановлении (архивной копии (выписке) постановления);

2) запрашиваемая информация не относится к компетенции Администрации Меркуловского сельского поселения.
 Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди в МАУ «МФЦ» при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.12. Заявления принятые как от специалиста Администрации Меркуловского сельского поселения, так и от специалиста МАУ ШР «МФЦ» о предоставлении муниципальной услуги   регистрируются специалистом в день поступления.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

          2.13. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы:

 Информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стульями и столами для возможности оформления документов.

         Электронной системой управления очередью.

        Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

        Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже административного здания, расположенного по адресу: ст. Вешенская,  ул. Подтелкова, 76,   в здании МАУ ШР «МФЦ».
        В МАУ «МФЦ» созданы условия для обслуживания инвалидов-колясочников: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Существуют также: 

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемых в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможности 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;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Места информирования  оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста и оборудуются подсветкой в случае необходимости.

На информационных стендах в помещении МАУ ШР «МФЦ»  и Администрации Меркуловского сельского поселения, осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, включая информацию:

1) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в МАУ ШР «МФЦ» и Администрации Меркуловского сельского поселения, органах и организациях, участвующих в предоставлении таких услуг;

2) о сроках предоставления муниципальных услуг;

3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и требования, предъявляемые к этим документам;

4) извлечения из нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальных услуг;

5)  извлечения из текста административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте;

6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

7) режим работы, адрес, график работы специалистов МАУ ШР «МФЦ» и Администрации Меркуловского сельского поселения, 
8) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

9) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной услуги;

10) о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

11) о порядке обжалования действий (бездействий), а также принимаемых решений работников МАУ ШР «МФЦ» и Администрации Меркуловского сельского поселения,  в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

В дополнение к информационным стендам организуется место для ознакомления с настоящим административным регламентом и его приложениями.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стульями, столами  для возможности оформления документов. На столах находится писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

2.14. Показатели доступности муниципальной услуги:

- доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном интернет - портале Администрации Меркуловского сельского поселения,  и МАУ ШР «МФЦ»; 

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре 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.

2.15 Показатели качества муниципальной  услуги: 

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 

3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур,  требования к порядку их выполнения, 

в том числе в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга, включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения об устранении технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Специалист Администрации Меркуловского сельского поселения, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя, либо полномочия представителя.

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления.

3.3.2. Администрация Меркуловского сельского поселения,:

1) рассматривает заявление, принятое от заявителя и документы;

2) определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

3) в порядке делопроизводства передает документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочих дней.

3.3.3. Специалист Администрации Меркуловского сельского поселения, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

1) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

2) фамилии, имена, отчества, адреса,  место жительства написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) не истек срок действия представленного документа;

Максимальный срок выполнения действий - 2 рабочих дней.

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям, специалист, являющийся ответственным за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления (приложение № 3) заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в случаях, когда недостающие документы могут быть получены без помощи заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект запроса в соответствующие органы власти и (или) организации о предоставлении указанных документов;

3) в случаях, когда устранение препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги возможно только при непосредственном участии заявителя, специалист, ответственный за производство по заявлению, в проекте уведомления заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги предлагает заявителю принять меры по устранению недостатков;

4) в порядке делопроизводства предоставляет проект уведомления и проект запроса для подписания начальнику отдела имущественных отношений.

3.3.5. Глава Администрации Меркуловского сельского поселения, подписывает уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы и (или) организации о предоставлении необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.3.6. Специалист Администрации Меркуловского сельского поселения, ответственный за отправку документов, направляет подписанные документы: уведомление заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и проект запроса в соответствующие органы и (или) организации о предоставлении необходимых документов адресатам.

Максимальный срок выполнения действия - 6 рабочих дней.

3.3.7. По результатам административной процедуры по первичной проверке документов, принятых от заявителя, и после устранения препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги по существу.

  Общий максимальный срок проверки принятых от заявителя документов не может превышать 10 рабочих дней.

3.4. Основанием для начала административной процедуры, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, является полностью сформированное дело по заявлению.

3.4.1. Специалист Администрации Меркуловского сельского поселения, подготавливает проект постановления, который согласовывается и подписывается в течение 10 рабочих дней.

         3.4.2. После заверения постановления специалист Администрации Меркуловского сельского поселения,  уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата административной процедуры.

         3.5. В случае  обращения заявителя в МАУ ШР «МФЦ» специалист МАУ ШР «МФЦ» при приеме документов проверят:

1) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

2) фамилии, имена, отчества, адреса,  место жительства написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

6) не истек срок действия представленного документа.

 В случае отсутствия нарушений в вышеуказанных документах, в течение одного дня специалист МАУ ШР «МФЦ»  передает принятые заявления и документы в Администрацию Меркуловского сельского поселения,  для регистрации в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело», которая в течение одного дня передает зарегистрированные заявления и документы в сектор по земельным и имущественным отношениям, осуществляющий рассмотрение и проверку приложенных документов. Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги, первичная проверка документов, принятие решения о предоставлении и выдача конечного результата осуществляется в соответствии с пунктами 3.2-3.4 настоящего регламента. 

 МАУ ШР «МФЦ» после получения итоговых документов результата оказания муниципальной услуги,  в целях выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги или информирования его об отказе в предоставлении муниципальной услуги и основаниях данного отказа специалист МАУ ШР «МФЦ» уведомляет заявителя по телефону и электронной почте о готовности результата муниципальной услуги в течение одного рабочего дня после получения последнего документа, определенного соответствующим административным. 

 Результат предоставления муниципальной услуги или информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги с основаниями отказа выдается заявителю лично  по предъявлению следующих документов:

 - документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

 - первый экземпляр расписки, выданной заявителю либо его представителю в день подачи заявления, с регистрационным номером, датой и подписью специалиста МАУ ШР «МФЦ», принявшего документы;

 - документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги или факт информирования его об отказе в предоставлении муниципальной услуги и основаниях данного отказа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе второго экземпляра расписки о приеме документов.

После выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, специалист МАУ ШР «МФЦ» осуществляет занесение информации об указанном предоставлении в электронную базу документооборота и (или) в соответствующий журнал.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется главой Администрации Меркуловского сельского поселения.

Специалисты Администрации Меркуловского сельского поселения,  несут  персональную ответственность за соблюдение требований настоящего  административного регламента.

Персональная ответственность специалистов Администрации Меркуловского сельского поселения, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Контроль полноты качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги  (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические  проверки).   Проверка   также   может    проводится    в   связи   с конкретным обращением заявителя.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Жалоба подается на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Меркуловского сельского поселения.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Меркуловского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Меркуловского сельского поселения и его должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативным правовым актом Администрации Меркуловского сельского поселения. 

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Меркуловского сельского поселения, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, либо муниципального служащего, 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация Меркуловского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация Меркуловского сельского поселения,, незамедлительно направляет имеющиеся материалы, в отношении должностного лица, муниципального служащего, в органы прокуратуры.

            
  Приложение № 1

                                                                           к административному регламенту

                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                                            «Устранение технических ошибок в

                                            правоустанавливающих документах о предоставлении

                                                  земельного участка, принятых органами

                                                                          местного самоуправления»

            

                                          

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий

при исполнении административных процедур
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Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

                                              по предоставлению муниципальной услуги

                                                                            «Устранение технических ошибок в

                                            правоустанавливающих документах о предоставлении

                                                  земельного участка, принятых органами

                                                                          местного самоуправления»

 

 

Образец заявления 

	                                                            Главе Администрации Шолоховского района
                                    от _________________________
                                               (Ф.И.О. заявителя – физического лица)

                                                                        действующего по доверенности от ________________
                                                                                документ, удостоверяющий личность __________________

                                                     (серия, номер, орган, выдавший документ)

                                                                                  _________________________________________________
                                                         (адрес места жительства)

                                                      документ, подтверждающий полномочия
                                                         действовать от имени заявителя__________
                                          ИНН_________________________
                                                             расчетный счет _________________________
                                                                      контактный телефон _________________________



	

	
	 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

В связи с допущенной (ыми) ошибкой (ми) прошу Вас внести изменения в __________________________________________________________________, 

(наименование и реквизиты документа)

а именно, вместо _____________________________________________________ 

____________________________________________________________________

следует читать _______________________________________________________

____________________________________________________________________

 

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

 

"___"____________20___ года               Подпись заявителя__________________

                                                                                                  (расшифровка подписи) 
Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Устранение технических ошибок в

правоустанавливающих документах о предоставлении

земельного участка, принятых органами

местного самоуправления»

Образец отказа в оказании муниципальной услуги
	
	Кому _______________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан)

____________________________________

____________________________________

полное наименование организации -

____________________________________

для юридических лиц)

Куда _______________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________

заявителя согласно заявлению)




Уважаемый (-ая) ____________________________ !

На поступившее заявление _____________________________________

(входящий номер, дата)

о________________________________________________________________                                                                                  (указывается краткое содержание заявления)

сообщаем следующее.

На основании _________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм)

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги __________________________________________________________________

(указывается наименование, содержание)

по следующим причинам: ____________________________________________

__________________________________________________________________

Причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов)

Настоящий отказ в предоставлении  муниципальной услуги _______________________________________________________________

(указывается наименование)

может быть обжалован в досудебном порядке, а также в судебном порядке.
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