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от17.09.2018№ 82
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 предоставления муниципальной услуги «Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления»   (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Покровского сельского поселения НР, порядок взаимодействия между должностными  лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги и заявителями.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
 -  физические лица ;
 -  юридические лица.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Покровского сельского поселения НР.
1.4. Место нахождения Администрации  Покровского сельского поселения НР:
346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, ул.Урицкого, д.15. 
Часы приема заявителей сотрудниками Администрации Покровского сельского поселения Неклиновского района:
Вторник,четверг с 8.00ч. до 16.00ч.

Перерыв:            с 12.00ч. до 13.00ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.  
1.5. Справочные телефоны Администрации Покровского сельского поселения НР:
 - приемная:  8 (86347) 2-08-90;
 - отдел имущественных и земельных отношений: 8 (86347) 2-04-81.
1.6. Адрес официального сайта Администрации Покровского сельского поселения Неклиновского района в сети «Интернет»: http://pokrovskaya-adm.ru/
Адрес электронной почты Администрации Покровского сельского поселения Неклиновского района: sp26276@donpac.ru
1.7. Информация о МАУ «МФЦ» НР.

Адрес центрального офиса:  346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское,  пер. Тургеневский, 17 «Б». 

Контактные телефоны: 8(86347) 2-10-01; 8(86347) 2-00-20.
E-Mail: 
mfcneklinov@mail.ru
mfc.neklinov@yandex.ru 
График работы: 

Понедельник – пятница: 8.00 -  18.00ч. без перерыва;

Суббота: 9:00 – 13:00ч. 

Воскресенье – выходной.

1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 

- на официальном сайте Администрации Покровского сельского поселения НР;

- через МФЦ;

- на ЕПГУ (доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования програмного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицинзионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взымание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных);

- в ходе устного обращения в Администрацию Покровского сельского поселения НР(по телефону или лично); 

- при письменном обращении  в Администрацию Покровского сельского поселения НР.
1.9. При описании информации, предоставляемой  в электронном виде размещаются следующие сведения:

1.) Круг заявителей;

2) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления гос.услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;

3) Результаты предоставления гос.услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления гос.услуги;

4) Срок предоставлениягос.услуги;

5) Порядок, размер и основания взымания гос.пошлины  или иной платы, взимаемой за предоставление гос.услуги;

6) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении гос.услуги;

7) О праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления гос.услуги;

8) Формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении гос.услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной 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 Покровского сельского поселения  НР.

Непосредственно через обращение в  Администрацию Покровского сельского поселения НР , через официальный сайт Администрации Покровского сельского поселения НР , через МАУ «МФЦ» НР, либо через  ЕПГУ.
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются уполномоченные специалисты  Администрации Покровского сельского поселения  НР. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору  возможность получения:

1) Документа на бумажном носителе;

2) Электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) Документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, нарпавленного органом,  в многофункциональном центре (в случае получения услуги в МФЦ);

4) Информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 30 календарных дней.
Срок предоставления услуги начинается с момента приема и регистрации документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», ФЗ от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», с Уставом муниципального образования «Покровское сельское поселение», с Гражданским кодексом РФ, с Земельным кодексом РФ, с постановлением Администрации Покровского сельского поселения НР  №23 от 22.03.2017 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Покровского сельского поселения».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2).

Заявление (запрос) и необходимые документы могут быть предоставлены следующим образом:

- посредством обращения в Администрацию Покровского сельского поселения НР;

- через официальный сайт  Администрации   Покровского сельского поселения НР;

- через МФЦ;

- посредством ЕПГУ.

В случае  если  подача документов происходит посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Покровского сельского поселения НР дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется.

При осуществлении записи на прием в электронном виде  необходимо пройти  идентификацию и аутентификацию, указывая цель приема, предоставить сведения для расчета длительности временного интервала, котрый необходимо забронировать для приема.
Во исполнение Федерального закона от 29.12.2017 N 479-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных  услуг» предусматривается, что МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных  и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух или более услуг на основании комплексного запроса. В этом случае МФЦ для  обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса.
2.7.  В соответствии  с распоряжением  Правительства РФ от 01.11.2016  №2326-р «Об утверждении перечня документов и сведений, находящихся в распоряжении федеральных  органов исполнительной власти и необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг исполнительным органам государственной власти субъектов РФ и органам местного самоуправления» орган местного самоуправления запрашивает самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,  за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"перечень документов. 

Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы,  необходимые для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.8. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. 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 муниципальных услуг.

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении необходимой информации;

- отсутствие документов, удостоверяющих личность заявителя.
Если документы поданы в соответствии  с требованиями действующего законодательства и настоящего регламента, закрепляется невозможность отказа  в приеме документов.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 -  несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.
При принятии такого решения письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается Заявителю под роспись (либо лицу, представляющему Заявителя) или направляется по почте с сопроводительным письмом на имя Заявителя в течение одного дня с момента регистрации сопроводительного письма.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрацию Покровского сельского поселения  Неклиновского района не более 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 40 минут.

2.13. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.14.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.

2.15.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым 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.

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.

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, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.16.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:

· максимальная минимизация времени ожидания приема;

· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;

· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;

· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность получить информацию по вопросам предоставления му​ниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью 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.
3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-  прием,регистрация заявления и документов;                         

- подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата.
3.2.  Прием, регистрация заявления и документов: 
3.2.1. Основанием для начала административного действия, является поступление  заявления физического или юридического лица в Администрацию Покровского сельского поселения НР лично, либо через представителя, либо почтовым отправлением, по электронной почте, через официальный сайт Администрации Покровского сельского поселения НР,  через МФЦ,  через  ЕПГУ  на имя Главы Администрации Покровского сельского поселения НР о предоставлении  Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления.
3.2.2. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции: 

- фиксирует поступившее заявление в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации заявлений;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции  и вписывает номер,дату входящего документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Регистрация документов заявителя о предоставлении услуги, направленных в электронной форме с использованием ЕПГУ, официального сайта, осуществляется в день их поступления в Администрацию Покровского сельского поселения НР  либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончанию рабочего времени Администрации Покровского сельского поселения НР. В случае поступления документов заявителя о предоставлении услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день Администрации Покровского сельского поселения НР, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

При получении заявления (запроса)  в электронной форме в автаматическом режиме осуществляется формативно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления (запроса), указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, а так же осуществляются следующие действия :

1) При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо Администрации Покровского сельского поселения НР не позднее одного рабочего дня  подготавливает письмо о невозможности приема заявления и документов от заявителя;

2) При отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме универсальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ, официального сайта Администрации Покровского сельского поселения НР заявителю будет предоставлена информация о ходе выполнений указанного запроса.

3.2.3. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку
Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления.

3.3. Подготовка  результата предоставления муниципальной услуги:
3.3.1. Основанием для начала административной  процедуры  является получение заявления с резолюцией Главы Администрации Покровского сельского поселения и документов специалистом, ответственным за подготовку Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления.
3.3.2. Специалист в соответствии с действующим законодательством готовит официальный ответ по исполнению муниципальной услуги и передает  Главе Администрации Покровского сельского поселения для согласования (согласование подтверждается личной подписью), затем возвращает ответственному специалисту для регистрации в книге учета, передаче заявителю.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 28 календарных дней.
3.4. Выдача результата:
3.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в  книги учета Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Специалист не позднее одного дня со дня подписания и регистрации результата о  предоставлении муниципальной услуги  осуществляет выдачу результата  способом, указанным в заявлении.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата не может превышать 40 мин.

3.5. Порядок осуществления в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административных процедур.

3.5.1.Предоставление информации о порядке и сроках предоставляния услуги осуществляется по средством ЕПГУ и официального сайта Администрации Покровского сельского поселения НР.

3.5.2 Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги:

В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

1) ознакомления с расписанием работы Администрации Покровского сельского поселения НР или МФЦ либо уполномоченного сотрудника Администрации Покровского сельского поселения НР  или МФЦ, а так же с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

2) записи в любые свободные для приема  дату и время в пределах установленного в  Администрации Покровского сельского поселения НР или МФЦ графика приема заявителей;

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы  Администрации Покровского сельского поселения НР или МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕПГУ и официальными сайтами.

3.5.3. Подача запроса и документов , необходимых для предоставления услуги:

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Покровского сельского поселения НР  без необходимости дополнительной подачи документов  в какой либо иной форме.

На ЕПГУ и на официальном сайте Администрации Покровского сельского поселения НР размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей  электронной формы запроса осуществляется автоматическая  форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного  поля  электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования  и сохранения запроса  и иных документов, необходимых  для предоставления государственной услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями  лдной электронной формы  запроса при обращении  за гос.услугой , предполагающей направление совместного запроса несколькими заявителями;

3) возможность печати на бумажном носителе кипии электронной формы запроса;

4) сохранение ранее введеных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок  ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

5) заполнение полей электронной формы запроса до начало ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных  в федеральной государственной  информационной системе  «Единая система идентификации и аунтефикации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (Далее ЕСИА), и сведений, публикованных на ЕПГУ, официальной сайте , в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее веденной информации;

7) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальный сайт Администрации Покровского сельского поселения НР к ранее поданным из запросам в течение не менее одного года, а так же частично сформированных запросов — течение не менее трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления  гос.услуги, направляются в Администрацию Покровского сельского поселения НР посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Покровского сельского поселения НР.

3.5.4. Прием и регистрация запроса и документов, поступивших в электронном виде.

Администрация Покровского сельского поселения НР обеспечивает в электронной форме  прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. И регистрацию запроса без необходимости повтроного предоставления заявителем таких документов на бумажном носителе.

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение Администрации Покровского сельского поселения НР, ответственное за предоставление услуги .

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление услуги, статус запроса заявителя  в личном кабинете на ЕПГУ, официальном сайте  обновляется до статуса «принято».

3.5.5. Оплата гос пошлины.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.5.6. Получение результата предоставления услуги.

Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги  и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной  электронной подписи, на своих техническиъх средствах , а так же возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.5.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.   

Предоставление в электронной форме заявителям информации о ходе предоставления услуги осуществляется посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Покровского сельского поселения НР.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется :

1) уведомление о записи на прием в Администрацию Покровского сельского поселения НР  или МФЦ, содержащие сведения  о дате, времени и месте приема;

2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а так же сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

3) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления  услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.5.8. Оценка качества предоставления услуги.

Заявителем обеспечивается возможность оценить доступность и качество  услуги на ЕПГУ.

Заявитель вправе оценить качество предоставления услуги с помощью устройств подвижнойрадиотелефонной связи, с использованием ЕПГУ, терминальных устройств в соответствии с постановлением Правительства РФ от 12.12.2012 № 1284 « Об оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а так же о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.5.9. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, должностного лица либо государственного служащего приводиться возможность направления жалобы заявителем в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе  5 административного регламента.

3.5.10. Форма заявления о предоставлении услуги дополняется информацией о способах получения заявителем результата предоставления услуги, указывается исчерпывающий перечень таких способов ( в органе исполнительной власти, посредством ЕПГУ, с использованием официального сайта, по почте и.т.д.)
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1. 
3.7. Образец заявления по предоставлению муниципальной услуги представлен в Приложении № 3.
4. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Покровского сельского поселения Неклиновского района. 

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Покровского  сельского поселения  Неклиновского района. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Покровского  сельского поселения Неклиновского района и внеплановыми. 

4.6. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 

1) в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

2) обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.7. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.8. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:   5.1.1.  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ; 
5.1.2.  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  Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ; 
5.1.3.  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. 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  Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ; ;
5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. 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, иных организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, 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   Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ;

5.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.1.9.  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  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  (через ЕПГУ, через официальный сайт Администрации Покровского сельского поселения НР) предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г.                    N 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.           N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций , а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г.         N 210-ФЗ , и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
! в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ не применяются. 
! Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6  Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном   Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
5.3. Жалоба должна содержать:
5.3.1. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных  частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ , их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  
5.3.2. 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; 
5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, их работников; 
5.3.4.  Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных   частью 1.1 статьи 16   Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ , либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:                                                                                                                                   5.5.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;                                                                                                              5.5.2. В удовлетворении жалобы отказывается.                                                                       5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2 Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 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, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ , незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.                                                                                                                           5.8. Положения Федерального  закона  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
Приложение № 1 к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
	1 прием и регистрация заявления и документов


	2 принятие решения по исполнению муниципальной услуги


	Согласование и регистрация в книги учета Постановления Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления
	
	Согласование и регистрация в книги учета мотивированного отказа в предоставлении                            муниципальной услуги


	3 выдача результата


	Постановление Администрации Покровского сельского поселения  о внесении изменений в правоустонавливающие документы  о предоставлении земельного участка, принятых органами местного самоуправления
	
	Письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2 к Административному регламенту 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№

п/п
	Наименование документа

	1.
	Заявление;

	2.
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя) - оригинал;

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей) – оригинал;

	4.
	Выписка из ЕГРЮЛ (если заявителем является юридическое лицо) или ЕГРИП (если заявителем является индивидуальный предприниматель), выданная  не позднее, чем за 30 дней до даты подачи заявления– копия при предъявлении оригинала;

	5.
	Правоустанавливающие документы на земельный участок — Постановление Покровского с/Совета о предоставлении земельного участка (в которые будут внесены изменения) – копия при предъявлении оригинала


При непредставлении заявителем документов, указанных в пунктах 4, 5, Администрация запрашивает указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) по каналам межведомственного взаимодействия.
Приложение № 3 к Административному регламенту
Главе Администрации

 Покровского сельского поселения

 Неклиновского района
___________________________________ (Ф.И.О.Главы)
___________________________________ (Ф.И.О. Заявителя)
___________________________________ (юр.адрес)
Заявление

о устранении технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, 

принятых органами местного самоуправления
Прошу устранить техническую ошибку в правоустанавливающем документе __________________________________________________________________ о предоставлении земельного      участка        площадью _____________, расположенного       по     адресу: _____________________________________________________________, и  внести    следующие изменения: _________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________.

Приложение:  
1. _______________________________

2._______________________________

3._______________________________

4._______________________________

5._______________________________
Результат прошу предоставить следующим способом  _________________________ _______________________________________________________________________

  __________________                                             ____________________

             дата                                                                    подпись
