РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ БЫСТРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Иркутская область, Слюдянский район
д. Быстрая, ул. Советская, 36 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 15.11.2013 г.  № 121- п   
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о 
согласовании проектов границ земельных 
участков на территории Быстринского 
муниципального образования».

       В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьями 43,46 Устава Быстринского муниципального  образования, администрация Быстринского сельского поселения постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Быстринского муниципального образования» (прилагается).

  2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Вестник Быстринского муниципального образования» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».





Глава администрации                                                                        М.И. Казанцева













Приложение № 1

АДМИНСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений 
и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков"
I. Общие положения
       1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества, доступности предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Быстринского муниципального образования» (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - административные процедуры), порядок взаимодействия между  должностными лицами с заявителями, указанными в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
       1.2. Круг заявителей:
    Заявителями на предоставление государственной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели,  а также физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
      1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги:
      Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
     Местонахождение администрации  Быстринского сельского поселения (далее – Администрация): 665916, д. Быстрая, ул. Советская, 36.
     График работы администрации:
понедельник – неприёмный день 
вторник – четверг с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 12.00;
перерыв – с 12.00 до 13.00;
выходные – суббота, воскресенье.
      Справочные телефоны администрации.
Телефон (факс) для получения справок и консультаций  (8 395 44) 50 305.
     Адрес  официального сайта в сети Интернет муниципального образования Слюдянский район: http://www.sludyanka.ru , либо в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru. Адрес электронной почты: adm.Bystray@mail.ru
     1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
     1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации  размещаются:
  - на бланках  Администрации;
  - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
   - на информационных стендах  Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
     1.6. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефону, а также размещаются:
     - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
     - на информационных стендах Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
     1.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  администрации при личном, письменном обращении, по телефону или с использованием сети Интернет.
    Заявители информируются специалистами Администрации:
   - о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
  -  о комплектности (достаточности) представленных документов;
   - о правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
   - об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);
   - о порядке, сроках завершения оформления документов и возможности их получения;
    - об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
     Индивидуальное устное информирование специалистом  каждого заявителя при личном обращении или по телефону не должно превышать 10 минут.
      Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения услуги, должен принять все необходимые меры для полного, оперативного и достоверного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист подробно и в вежливой форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать также информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации сельского поселения, принявшего телефонный звонок. В конце информирования специалист Администрации должен подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять.
     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
      В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования в часы приема.
       Если устная информация о процедуре предоставления муниципальной услуги не удовлетворяет заявителя, он в письменном виде обращается в  Администрацию.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
      Ответ на обращение заинтересованных лиц представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона исполнителя. Ответ подписывается  главой администрации сельского поселения.
      Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в письменном обращении заявителя, в течение 30 дней со дня поступления его обращения. Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
        Заявление и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещены на сайте Администрации  http://www.sludyanka.ru/, на региональном  портале государственных и муниципальных услуг Иркутской области, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru. .
  В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону или при личном обращении в Администрацию.
   1.8. На информационных стендах Администрации размещаются:
    - извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
   - образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним (при необходимости);
   - график приема специалистами заявителей;
   - номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
   - регламентная таблица со сроками выполнения отдельных административных процедур, времени приема документов и др.;
   - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
   - порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
   - блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
   1.9. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
   1.10. В местах приема граждан на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации.
Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.
 1.11. На территории, прилегающей к администрации сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.
    1.12. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов администрации, в том числе условиям, обеспечивающим возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления государственной услуги
    2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Быстринского муниципального образования».
    2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Быстринского сельского поселения.  
         В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления.
     2.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие Администрации  осуществляется с ФГБУ «ФКП Росреестра» по Иркутской области.
    2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
      - согласование проекта границ земельного участка;
     - отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
     2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня поступления в  Администрацию заявления.
     2.6.  Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги, составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения.
    2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
    - Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993,          № 237; «Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, № 3,  ст. 152, № 7,   ст. 676;);
    - Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2011 года № 136-ФЗ  («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147; «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);
    - Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 8.05.2006,  № 19, ст. 2060);
      - Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации» 30.07.2007, № 31, ст. 4017);
     - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
     - Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);
      - постановление Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
    а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
   2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации  муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении  к административному регламенту).
        Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:
      - заявление о согласовании проекта границ земельного участка;
       - копию документа, удостоверяющего личность заявителя либо копии документов, удостоверяющего личность и подтверждающего полномочия представителя заявителя.
        Заявление о согласовании проекта границ земельного участка может быть заполнено от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета или при помощи средств электронно-вычислительной техники.
       Документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, в электронной форме представляются заявителем в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
       Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
     Заявитель имеет право представить документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего Административного регламента:
    - лично;
    - через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя);
    - путем направления почтовых отправлений на администрацию;
    - путем направления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
      2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, которые
находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
      Кадастровый план территории (ФГБУ «ФКП Росреестра» по Иркутской области). Указание на запрет требовать от заявителей
       При предоставлении государственной услуги запрещается требовать от заявителей:
     - представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
     - представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечень документов.
      2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
      Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами  Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрены.
      2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
        Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрены.
    2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
       Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:
         - решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять государственную услугу в отношении конкретного земельного участка;
        - смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим;
        - ликвидация юридического лица;
        - отсутствие у Администрации полномочий согласовывать проект границ испрашиваемого земельного участка;
        - отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился представитель  заявителя.
      2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги.
      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
      2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
      2.15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
       Регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, осуществляется в течение 1 рабочего дня  специалистом администрации в обязанности которого входит делопроизводство.
       Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, регистрируется в течение 1 рабочего дня  специалистом администрации в обязанности которого входит делопроизводство.
      2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
     а) территориальная доступность;
     б) наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по телефону и электронной почте;
     в) наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в электронном виде, в том числе в не приемное и не рабочее время;
     г) наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
    д) количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;
    е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;
    ж) своевременность оказания муниципальной услуги.
 2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
    Муниципальная услуга в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется.
     В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются  в региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.
     Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
     Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.
     Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса.
    Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.
     Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме
  3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
    1) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
    2) рассмотрение документов;
    3) направление заявителю результата предоставления государственной услуги.
    Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламента.
  3.2. Прием и регистрация документов
   Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента (далее - документы).
        Специалист Администрации в обязанности которого входит делопроизводство устанавливает:
      - представлен полный или неполный комплект документов;
      - представленные документы соответствуют или не соответствуют требованиям, предусмотренным пунктами 2.8., 2.9. настоящего Административного регламента;
       - подготавливает в двух экземплярах уведомление о приеме документов по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту, один экземпляр прикладывает к документам, а второй экземпляр направляет заявителю.
    3.3. Максимальное время выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет 15 минут.
    3.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация документов с направлением заявителю уведомления о приеме документов.
     Результат административной процедуры передается заявителю лично в ходе приема документов или направляется по адресу, указанному заявителем.
     Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе уведомления о приеме документов.
     3.5. Рассмотрение документов
     Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
     Специалист Администрации в обязанности которого входит делопроизводство:
    1) рассматривает принятые документы и в соответствии с имеющимися в Администрации информационными ресурсами устанавливает, что:
    все документы принадлежат одному заявителю;
    имеются или не имеются в представленных заявителем документах противоречивые данные, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
   2) по результатам рассмотрения документов:
    в случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента, в течение 3 дней со дня регистрации заявления  подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;
    в случае установления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента, в течение 10 дней со дня регистрации заявления  подготавливает проект решения о согласовании проекта границ земельного участка и проводит его согласование.
    3.6. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
     Результатом выполнения административной процедуры является:
     - решение о согласовании проекта границ земельного участка;
     - отказ в предоставлении муниципальной услуги с направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
     Результат административной процедуры направляется заявителю по адресу, указанному заявителем.
     Способом фиксации результата административной процедуры является направление заявителю решения о согласовании проекта границ земельного участка или оформление на бумажном носителе уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
       Максимальное время выполнения административного действия по рассмотрению документов составляет 3 рабочих дня.
     3.7. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
      Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему Иркутской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Иркутской области и органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области», установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
     Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистом Администрации ответственным за прием документов. Специалист Администрации, ответственное за прием документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.
      Далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и рассмотрению должностными лицами Администрации в порядке и сроки, установленные настоящим разделом Административного регламента.
     В случае если в обращении заявитель указал о предоставлении ему информации о ходе предоставления муниципальной услуги и результатах предоставления муниципальной  услуги в электронной форме должностные лица Администрации обеспечивают направление заявителю такой информации в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем в обращении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
    4.1. Текущий контроль за:
    полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;
     соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется путем постоянного проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Иркутской области, органов местного самоуправления.
      По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Иркутской области.
    4.2. Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмотрением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.
     4.3. Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
      Для проведения проверки в Администрации формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.
     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годового плана работы Администрации) и внеплановыми (осуществляться на основании распоряжения Главы администрации). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
     По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.4. В любое время с момента регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги в Администрации заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, 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 федеральным законом тайну.
    4.5. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
      Персональная ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.     
    4.6. В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утрату документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной  службе.
   4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

 5.1. Заявители имеют право на обжалование  Отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в  настоящем регламенте к главе администрации сельского поселения или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес Администрации.
      Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений) в результате которых:
     - нарушены права и свободы заявителя;
     - созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;
     - незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
     Заявитель вправе обжаловать также бездействие сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.
     Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействия), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.
      Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудник администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
      К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющегося основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и предоставленные заявителю органом, предоставляющим муниципальную услугу.
5.3. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или  в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
 5.4. В письменном обращении (жалобе) гражданин в обязательном порядке указывает:
   1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
   3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
   4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:
    - об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);
    - об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
5.8. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
    - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
    - отсутствия подписи заявителя;
    - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.
    - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
    - текст жалобы не поддается прочтению;
   - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
 5.10. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
     Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц,  специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.  
    При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 













Приложение 1
 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании проектов границ 
земельных участков на территории Быстринского 
муниципального образования»
 
 БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории 
Быстринского муниципального образования»
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Приложение 2
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании проектов границ 
земельных участков на территории Быстринского 
муниципального образования»

ФОРМА
 
	Бланк Администарции 
Быстринского 
сельского поселения
 
Дата, исходящий номер
	______________________________
(наименование заявителя)
______________________________
(адрес заявителя)


 
 
УВЕДОМЛЕНИЕ
о приеме документов
Заявителем представлены:
 
	№
п/п
	Отметка о представленных документах  (нужное отметить знаком -   V)
	Перечень   представленных 
заявителем   документов
	Количество 
листов

	1
	2
	3
	4

	1.
	 
	заявление о согласовании проекта границ земельного участка
	 

	2.
	 
	копия документа, удостоверяющего личность заявителя
	 

	3.
	 
	копии документов, удостоверяющего личность и подтверждающего полномочия представителя заявителя
	 


Порядковый номер записи в журнале регистраций - ______________
Дата представления документов - _____._________.20_ г.
 
     Приложение 3
к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 
документов о согласовании проектов границ 
земельных участков на территории Быстринского 
муниципального образования»
 
ФОРМА
 
	Бланк Администарции 
Быстринского 
сельского поселения
 
Дата, исходящий номер
	______________________________
(наименование заявителя)
______________________________
(адрес заявителя)


 
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении государственной услуги
 По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной слуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Быстринского муниципального образования», Вам отказывается в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям (нужное отметить знаком - V):
	 
	 
	не представление заявителем документов, указанных в пункте 2.8 Административного регламента:

	 
	а)
	копии документа, удостоверяющего личность   заявителя

	 
	б)
	копии документов, удостоверяющего личность и подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обратился представитель  заявителя)

	 
	 
	имеется решение (постановление) судебных органов о запрете предоставлять государственную услугу в отношении испрашиваемого земельного участка

	 
	 
	заявитель признан безвестно отсутствующим

	 
	 
	ликвидация заявителя - юридического лица

	 
	 
	отсутствие у министерства полномочий согласовывать проект границ испрашиваемого земельного участка

	 
	 
	отзыв или истечение срока действия доверенности (в случае, если с заявлением обратился представитель заявителя)


Вы вправе обжаловать принятое решение в досудебном (внесудебном) или судебном порядке
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