П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ СЕРГИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
От                  2016 г                                №                                            ПРОЕКТ
«Об утверждении Административного регламента предоставления
администрацией Сергиевского сельского поселения Даниловского
муниципального района Волгоградской области муниципальной
услуги «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков»

В целях совершенствования работы по реализации Федерального закона  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельного кодекса Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ, Федерального закона от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", Гражданского кодекса Российской Федерации, руководствуясь Уставом Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно».

2. Уполномоченным должностным лицам администрации Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области осуществлять исполнение муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно» в соответствии с Административным регламентом, утвержденным настоящим постановлением.

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в установленном порядке.

Глава Сергиевского

сельского поселения                                   Иордатий А.В.

Утвержден постановлением

от ________  20__ г.№___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
  «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков» 

1. Общие положения

      1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков»  (далее - Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления данной муниципальной услуги, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет:

      - стандарт предоставления муниципальной услуги;

      - состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

      - формы контроля исполнения Регламента;

      -досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

      1.2. Заявителями являются граждане и юридические лица, физические лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от имени граждан либо юридических лиц. 
       1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги администрацией Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области (далее – Администрация).

        1.3.1. Администрация осуществляет прием заявителей по адресу: 403373, Волгоградская область, Даниловский район, ст-ца Сергиевская, ул. Центральная, 39 согласно графику работы:

        Понедельник – пятница с 8-00 до  16-00 часов; 

        Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов;

        Выходные дни - суббота, воскресенье. 

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется, продолжительность рабочего дня, уменьшается на один час.

Прием заявителей также осуществляется в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в Администрации;

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети "Интернет" с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области" (http://volganet.ru), на официальном сайте Администрации поселения: 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам оперативно, должна быть четкой, достоверной, полной.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Справочные телефоны:

телефон (факс) Администрации: (84461) 5-51-41.

1.3.4. Электронный адрес для направления обращений и получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги: https://adm-sergeevka.ru
Адрес федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" - www.gosuslugi.ru и государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области" - http://volganet.ru.

1.3.5. На информационных стендах Администрации и на официальном сайте Администрации поселения размещается следующая информация:

- текст Регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и извлечения на информационных стендах);

- бланк заявления по форме согласно Приложению 1 к Регламенту;

- местонахождение и график (режим) работы Администрации;

- информация о порядке подачи жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, а также специалистов Администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги.

1.3.6. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте.

а) Индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом администрации и не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

б) Индивидуальное консультирование по почте.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения в Администрацию.

в) Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Администрации, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

г) Индивидуальное консультирование по электронной почте.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- актуальность предоставляемой информации;

- оперативность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность полученной информации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Сергиевского сельского поселения  Даниловского муниципального района Волгоградской области.
Ответственным за исполнением муниципальной услуги является специалист Администрации, с возложенными на него обязанностями по предоставлению данной муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
 - выдача муниципального правового акта Администрации по уточнению (изменению) характеристик земельных участков;

-  выдача мотивированного отказа в оказании муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая («Российская газета» № 238-239, 08.12.1994 г.);

Земельным кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 211-212, 30.10.2001 г.);

Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12.01.2005 г.);

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.);

Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007 г.);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» 05.05.2006 г. № 95);

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета» № 211-212 30.10.2001 г.);

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» № 145 30.07.1997 г.);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.06.2002 г. № 396 «Об утверждении Положения о проведении территориального землеустройства» («Российская газета», № 108, 19.06.2002 г.);
Уставом Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление об уточнении (изменении) характеристик земельных участков,  с обоснованием причины уточнения (изменения) характеристик (приложение 1).

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (заявителей) (если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)).

4. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок:

- свидетельства о праве собственности на землю;

- свидетельство о праве на наследство;

- свидетельства о праве постоянного (бессрочного) пользования на землю;

- договор дарения;

- договор мены;

- решение суда;

- акты, свидетельства или другие документы, устанавливающие или удостоверяющие право на земельный участок.
5. Правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на объект недвижимости, расположенный на данном земельном участке (при необходимости).

6. Документы, подтверждающие инструментальный обмер земельного участка (межевой план (выписка из межевого плана) земельного участка).

В заявлении об уточнении (изменении) характеристик земельных участков указываются полные реквизиты заявителя.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление от юридического лица оформляется на фирменном бланке. При оформлении заявления на чистом листе бумаги ставится штамп или печать юридического лица.

Все документы, предусмотренные перечнем, предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, предоставляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – ксерокопия документа, прилагаемая к заявлению; либо надлежащим образом заверенные копии документов. 

2.6.1. 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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

-предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренного настоящим административным регламентом;

- предоставление документов в ненадлежащий орган.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- заявление подано ненадлежащим лицом;

- предоставленные документы по форме, содержанию или комплектности не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не предоставление в течение 30 дней недостающих сведений и (или) документов и материалов, в связи с отсутствием которых приостановлено предоставление муниципальной услуги;

- вступившее в законную силу определение или решение суда;

- Администрация не имеет полномочий по распоряжению испрашиваемым земельным участком.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является выявление неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности предоставленных документов и материалов исполнителю. С даты поступления недостающих сведений и (или) документов и материалов предоставление услуги возобновляется.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.  
2.10. Размер и способы взимания с заявителя муниципальной пошлины и иной платы за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной  услуги не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче или получении документов не должно превышать 30 минут.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации документов, представленных заявителем.

Документы, представленные в Администрацию лично заявителем (его представителем), а также направленные  почтовым отправлением или в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их получения.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов  в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

    Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.  

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе парковочные места для инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

 В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

 Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

  - информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

  - стульями и столами для оформления документов.

 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

 На информационных стендах  размещается следующая обязательная информация:

  - номера телефонов, факса, адрес официального сайта ( при  наличии), электронной почты органа, предоставляющего  муниципальную услугу;

  - режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

  - фамилия, имя, отчество, должность лица, осуществляющего прием письменных заявлений и устное информирование граждан, номер кабинета, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

  - настоящий Административный регламент.

 Помещения для приема заявителей должно быть оборудовано табличкой с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

    Для обслуживания инвалидов:

    -  помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

    - оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, размещаются с учетом ограничений их  жизнедеятельности;

      - в помещения обеспечивается допуск собаки-проводника при наличии соответствующих документов, подтверждающих ее специальное обучение;

      - в случае необходимости  обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в    получении муниципальной услуги;

       - предусматривается оказание муниципальных услуг по месту жительства инвалидов  или в дистанционном режиме».
2.14. Показатели доступности и качества услуги.

2.14.1. Показателями оценки доступности услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги

Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более двух раз в течение 10 - 15 минут.
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

б) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

г) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги

Количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами - не более двух раз в течение 10 - 15 минут.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг.

 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ (далее - соглашение).

      При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается предоставление муниципальной услуги МФЦ по принципу "одного окна" по месту пребывания в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом, либо передача заявления в Администрацию в соответствии с заключенным соглашением.

       Заявление в форме электронного документа представляется в Администрацию по выбору заявителя:

путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации в сети "Интернет", в том числе посредством отправки через личный кабинет единого портала;

путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме,

а также особенности выполнения административных процедур

в многофункциональном центре
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и пакета документов; 

- подготовка проекта муниципального правового акта по уточнению (изменению) характеристик земельных участков; 

- оформление и выдача муниципального правового акта.

3.2. Прием заявления и пакета документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом, либо обращение, поступившее посредством почтовой связи. 

Действия по предоставлению муниципальной услуги выполняются специалистом Администрации, ответственным за оказание муниципальной услуги.

Специалист Администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги обязан:

- установить личность заявителя, проверить полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица,

- выявить предмет обращения,

- проверить наличие необходимых документов,

- проверить соответствие предоставленных документов установленным требованиям, а именно:

документы удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон, тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью,

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений,

документы не исполнены карандашом,

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

- осуществить проверку предоставленных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам,

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям уведомить заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объяснить заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предложить принять меры по их устранению.

Способ фиксации результата выполнения действия и принятия решений – внесение регистрирующей записи о приеме документов в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

Результат действия и порядок передачи результата - регистрирующая запись о приеме документов в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

3.3. Подготовка необходимых документов для принятия решения об уточнении (изменении) характеристик земельных участков.
Основанием для начала действий по подготовке необходимых документов для обеспечения принятия решения об уточнении (изменении) характеристик земельных участков является поступление документов к специалисту Администрации, ответственному за исполнение данного обращения.

Действия по предоставлению муниципальной услуги выполняются специалистом Администрации, ответственным за оказание муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 20 рабочих дней.

Специалист Администрации, ответственный за оказание муниципальной услуги обязан:

- рассмотреть поступившие документы, установить предмет обращения;

- изучить действующее законодательство, регулирующее принятие решения по вопросу обращения;

- осуществить запрос документов, получаемых посредством электронного документооборота (выписка из ЕГРЮЛ, ЕГРИП; сведения из ЕГРП, получения кадастрового паспорта земельного участка);
- при необходимости осуществить выезд на место для обследования земельного участка, уточнения (подтверждения) информации о земельном участке и расположенных на нем объектах недвижимости, о фактическом использовании земельного участка и расположенных на нем объектах недвижимости, о границах земельного участка, составить акт обследования земельного участка, который утверждается главой Сергиевского сельского поселения;

- подготовить проект муниципального правового акта и  организовать его подписание главой Сергиевского сельского поселения.

- в случае отсутствия необходимых документов либо недостаточности сведений для принятия решения по обращению в течение 10 дней с момента обращения осуществить дополнительный запрос документов или сведений.
Предоставление муниципальной услуги в связи с этим приостанавливается до предоставления полного пакета документов. 

3.4. Выдача документов по уточнению (изменению) характеристик земельного участка.

Основанием для начала действий по выдаче документов на земельный участок является издание  муниципального правового акта.

Действия по предоставлению муниципальной услуги выполняются специалистом Администрации, ответственным за оказание муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней.

Специалист Администрации ответственный за оказание муниципальной услуги обязан:

- в случае завершения исполнения муниципальной услуги осуществить формирование пакета документов;

- информировать заявителя о завершении исполнения муниципальной услуги (в письменном виде или по телефону, указанному в заявлении (обращении) (делается отметка о дате, времени, Ф.И.О. звонившего, кратком содержании извещения), 

-  выдать заявителю муниципальный правовой акт или мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Контроль исполнения установленных настоящим административным регламентом процедур осуществляется главой Сергиевского сельского поселения.

4.1.2. Специалисты Администрации (ответственные исполнители), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением специалистами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - контроль), осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами Администрации в ходе процедуры согласования и подписания результатов предоставления муниципальной услуги на всех стадиях проведения административных процедур.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых мероприятий по контролю.

Контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения контроля:

проведение контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

проведение планового контроля осуществляется не реже одного раза в год.

В ходе планового контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки - вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы государственной власти. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия), осуществленных или принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия) Администрации не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица.

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

нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа 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 Волгоградской области;

требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области;

отказа Администрации, специалиста Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi), государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области" (http://volganet.ru), а также на личном приеме в Администрацию согласно графику личного приема граждан.

Информация о порядке подачи жалобы размещается на информационных стендах Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

5.3.2. Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, а также в форме устного обращения:

почтовый/юридический адрес: 403373, Волгоградская область, Даниловский район, ст-ца  Сергиевская, ул. Центральная, 39;

телефон/факс: (84461) 5-51-41;

адрес электронной почты: AdmSergeevka@yandex.ru;

5.3.3. Жалоба должна содержать:

Сведения о должностном лице Администрации, решения и действия (бездействие) которого 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) Администрации, должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации либо должностного лица Администрации в приеме документов 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.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией принимается решение об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, а также в иных формах, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

если в жалобе не указаны фамилия и (или) почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, и по которому должен быть направлен ответ;

жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в жалобе заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщить о недопустимости злоупотребления правом;

в случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит рассмотрению, о чем в сроки, установленные действующим законодательством, сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, в ходе личного приема ему отказывается в дальнейшем рассмотрении жалобы.

5.9. Заявитель вправе отозвать жалобу в любой момент до принятия решения по ней.

5.10. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе путем обращения в судебном порядке.
Приложение  1

к Административному регламенту                                                       предоставления муниципальной услуги «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков»
В Администрацию Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области
от ___________________________________

_____________________________________

                                                                               фамилия, имя,  отчество

гражданина ___________________________

                                                                                                                                          гражданство 

_____________________________________

                       число, месяц, год рождения    _____________________________________
_____________________________________
                                                                                                            Адрес местожительства, телефон
_____________________________________
_____________________________________
                                                                            паспорт, серия, номер, когда, кем выдан

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить постановление на ________________________________________________

__________________________________________________________________________________

               (уточнение площади, изменение вида разрешенного использования земельного участка, местоположения земельного участка)

местоположение:
__

кадастровый номер ________________________,   площадь: _____________ кв.м

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

1. Копия документа удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя на _____ л.
2. Копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя на ______ л.

3. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок на _______ л.

4. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости на ____ л.

5. Правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на объект недвижимости, расположенный на данном земельном участке на _____л.
6. Документы, подтверждающие инструментальный обмер земельного участка ___ л.

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении в Администрацию _______________________________________;

                                                                                                                       (подпись заявителя)

-  при  личном  обращении  в  многофункциональный  центр  по  месту  подачи заявления  
       _______________________________;

                   (подпись заявителя)

- почтовым отправлением на адрес: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________    __________________________________________________________________;

                                                (подпись заявителя)

- в электронном виде посредством направления скан-копии документа

на электронный адрес: e-mail __________________________________________   _____________________

                                                                                                                                        (подпись заявителя)

Расписка получена

"__" ___________ ____ г.

________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя или его представителя)

    Я   согласен(на)   на  обработку  персональных  данных  в  Администрации Сергиевского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области.

Заявитель:

_________________________  _________  _____________________________________

(должность представителя          (подпись)        (имя, отчество, фамилия представителя

юридического лица)                                                  юридического лица, физического лица)

                    М.П.

"__" ______________ 20__ г.

_________________________________________________________     _____________

     (фамилия, имя, отчество сотрудника, принявшего документ)                    (подпись)
Приложение  2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков»
БЛОК-СХЕМА

последовательности процедур при предоставлении муниципальной услуги  «Уточнение (изменение) характеристик земельных участков»
прием заявления и пакета документов
                                      ↓                                                            ↓
подготовка проекта муниципального правового акта                   отказ в предоставлении услуги

                                                                              ↓                       
оформление и выдача муниципального правового акта.

