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постановлением Администрации

сельского поселения Казанбулакский
сельсовет муниципального района

Зианчуринский район Республики

Башкортостан  от 15.05.2013  № 30
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

Администрации  сельского  поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района Зианчуринский  район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков»

(в ред.  Постановления Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

  от 04.10.2013г. №  46)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации из Реестра.

1.2.  Получателями муниципальной услуги являются:

         - граждане  или юридические  лица, которым необходимо получить  документы о согласовании проектов границ земельных участков   (далее - заявитель).  

От имени заявителя могут выступать 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 (далее - заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан  (далее - Администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является  управляющий делами Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан (далее должностное лицо) 
    При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

-Администрациями  сельских поселений муниципального района Зианчуринский район;

-управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Башкортостан;

-иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-  выдача документа о   согласовании проектов границ земельных участков;

-  отказ  в выдаче документа о согласовании проектов границ земельных участков.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

- Конституция  Российской Федерации;

- Земельный кодекс  Российской Федерации;

- Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный  закон  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
         - Федеральный закон  от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
     - Постановление Правительства  Российской Федерации  от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

     - Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011г. № 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных  функций  и  административных  регламентов предоставления государственных услуг»; 

    -  Постановление  Правительства Российской Федерации от 16 августа  2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия  (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их  должностных лиц, федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

    - Постановление Правительства  Республики Башкортостан от 29 декабря  2012 года № 483 «О Правилах  подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной  власти и их  должностных лиц государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»;
- Устав  сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
- заявление, в  котором необходимо указать:

- сведения о заявителе:  фамилию, имя, отчество, адрес регистрации и фактическое место проживания;
        - сведения о земельном участке, достаточные для идентификации объекта (местоположение (адрес), площадь, иное описание местоположения);

        - вид целевого использования земельного участка;

        - дату оформления запроса,

         - указание о способе предоставления  документов по запросу (выдать на руки, направить  по почте);

         - адрес для направления документов (в случае указания о направлении документов по почте);

         - подпись физического лица, подавшего заявление.
         - план границ земельного участка;

         - правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

         - правоустанавливающий документ на объект недвижимости (при наличии).

   В случае если от имени заявителя обращается иное лицо, должна быть приложена доверенность, заверенная в установленном законом порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления
 Основанием для отказа в приеме документов является: 

текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации; в представленных документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
          Администрация сельского  поселения   принимает решение об отказе в согласовании границ земельного участка в случае, если установлено, что:

• имеется спор по согласованию проекта границ земельного участка;

• недостоверность предоставленных сведений
            При принятии решения об отказе в согласовании границ земельных участков заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение № 2)

2.9.  Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги составляет не более  30 минут.
Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более  10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  составляет не более 3-х календарных  дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга и информационным стендам

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в  Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
          На информационном стенде в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.      

 2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.


Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

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

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц  Администрации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут. 

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

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 В любое время с момента подачи заявления   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится его заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.   Показатели  доступности  и качества муниципальных услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию  по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан;

         6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

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

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

• консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

• проведение экспертизы заявления с документами;

• согласование проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;

• информирование заявителя о том, что документы готовы;

• регистрация акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка;

• внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта границ

Консультация заявителя муниципальной услуги. 

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к    должностному лицу.

  Должностное лицо за оказание муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно регистрирует заявление.

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

Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

 Должностное лицо за оказание муниципальной услуги:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства Администрации сельского поселения  (далее - база данных системы документооборота);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации сельского поселения и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Основанием для начала действия является зарегистрированное и завизированное главой сельского поселения заявление с документами.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

Проведение экспертизы заявления с документами.
        Основанием для начала действия является  зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.
       Должностное лицо за оказание муниципальной услуги проводит экспертизу:

       - заявления на согласование проектов границ земельных участков, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

       - соответствия прилагаемых к нему документов.

      При необходимости   готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

      Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

      Подготовка проекта акта согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.   
       Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.  После её  проведения   проводится согласование проекта границ земельных участков, готовится письмо с информацией - в двух экземплярах,  либо сообщение об отказе в согласовании границ земельного участка - в двух экземплярах (Приложение № 2).
        Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Согласование проектов границ земельных участков, письма или сообщения в согласовании границ земельного участка.   
       Основанием для начала действия является подготовленный проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
        Подготовленный  проект акта согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков передается на рассмотрение и  подписание главе сельского поселения.

        Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 Регистрация актов согласования проектов границ земельных участков, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.

       Основанием для начала действия является акт согласования проектов границ земельных участков, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов границ земельных участков.
       Подписанный акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка передается на регистрацию.

        Должностное лицо за оказание муниципальной услуги:

        -проставляет в акте согласования проекта границ земельного участка, письме или сообщении об отказе в согласовании проекта границ земельного участка исходящий номер и дату;

         - подшивает второй экземпляр акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка в дело;

         - информирует  заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования проекта границ земельного участка;

        - передает акт согласования проекта границ земельного участка  заявителю.

        Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования границ земельного участка, письма или сообщения об отказе.

        Основанием для начала действия является акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка.
        Должностное лицо за оказание муниципальной услуги:

       - устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

        - фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта границ земельного участка, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта границ земельного участка путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов границ земельных участков или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании проектов границ земельных участков;

          - либо акт согласования проекта границ земельного участка, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта границ земельного участка отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи. 
         Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.2. Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3.

                     4.  Формы контроля за  исполнением  административного регламента
4.1.  Порядок   осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными  должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных  правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а  также принятием ими решений
4.1.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Казанбулакский сельсовет.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет проверок соблюдения и  исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.  

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

4.2.1. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:  

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;  

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги. 

4.2.2.  Периодичность осуществления текущего контроля:  

 Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия не менее 3-х человек.  

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. 

4.2.3.Плановые проверки проводятся согласно плану Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  не реже одного раза в год,  внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев). 

4.2.4. По результатам проведенной проверки составляется  справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность  должностных лиц   органа местного самоуправления  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

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

4.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

4.3.3.  Персональная ответственность должностного лица закрепляется в  должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.4.   Должностное лицо, ответственное  за прием запросов заявителей, в соответствии со своими  должностными инструкциями  несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет. 

4.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов. 

4.3.6. Должностное лицо в  соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет  (главе сельского поселения) индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации сельского поселении Казанбулакский сельсовет  информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги. 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

В рассмотрении жалобы  заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи жалоба  остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

если в жалобе  содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым  ответ по существу жалобы не мог быть дан,  в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу на рассмотрение.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Жалоба направляется в письменном виде по адресу: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А  на имя Главы сельского поселения. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: 

kazan_zian@ufamts.ru]    
Обращение  должно содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе  сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского  поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения обращения Главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков»

Главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет

______________________________________________

ф.и.о.                              

От ___________________________________________

______________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное

 наименование юридического лица)

______________________________________________

______________________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование проекта границ земельного участка


Прошу согласовать границы земельного участка, общей площадью ______ кв. м., расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________

                                                  (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_____________________________________________________________________________

Согласование проекта границ земельного участка необходимо для _____________________________________________________________________________

                (организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 Даю согласие на обработку своих персональных данных.
Руководитель организации (или физическое лицо)    _______________________ Ф. И. О.

_________________________(подпись)

«___»______________20__ г.

Приложение 2
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков»

Администрация 
сельского поселения Казанбулакский сельсовет  муниципального района

Зианчуринский район Республики Башкортостан

_______________№ ______________

На №_______ от____________

Руководителю

___________________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.                            

___________________________________

___________________________________

адрес                             

СООБЩЕНИЕ

об отказе в согласовании проекта границ земельного участка


На Ваш запрос Администрация сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района  Зианчуринский район Республики Башкортостан  сообщает, что согласовать проекты границ земельного участка ____________________________________

_____________________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку _________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается причина)

_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)

_____________________

(подпись)

_____________________

(расшифровка подписи)

М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон

Приложение 3
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков»

Условные обозначения блок-схемы

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании проектов границ земельных участков








 



Приложение4
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

«Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма»  
            Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок

            Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

            Почтовый адрес: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский   район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График  приема  должностными лицами Администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

                    Понедельник, вторник, среда, пятница   с   9.00 до 17.00,   
                    перерыв на обед с 13.00 до 14.00

                    Суббота - выходной

                    Воскресенье – выходной
                    Четверг – не приемный день
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Адрес электронной почте Администрации сельского поселения 
E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]

Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Казанбулакский  сельсовет: 8 (34785)2-31-91;

Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу: 
Управляющий делами Администрации  сельского поселения Казанбулакский сельсовет
8 (34785) 2-32-21
Приложение 5
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков»

Главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет

______________________________________________

ф.и.о.                              

От ___________________________________________

______________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное

 наименование юридического лица)

______________________________________________

______________________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес)

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (должность, Ф.И.О. должностного лица Администрации   сельского поселения Казанбулакский сельсовет, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы_________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия______________________________________________________________

(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента)

Приложение:__________________________________________________________________

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

 (дата)                                (подпись)                                  (расшифровка подписи)

телефон_________________

Приложение 6
к административному регламенту

Администрации сельского поселения  Казанбулакский 

сельсовет муниципального района Зианчуринский

  район Республики Башкортостан по 

предоставлению муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании проектов границ земельных участков»

АКТ

согласования границ земельного участка

Кадастровый номер:_____________________

Фамилия и инициалы правообладателя, адрес земельного участка:___________________________

____________________________________________________________________________________

Границы земельного участка (схема земельного участка прилагается на обратной стороне АКТа) согласованы правообладателями смежных участков:

	Кадастровый номер земельного участка или адрес, наименование правообладателя.
	Ф.И.О.

правообладателя
	Ф.И.О. представителя правообладателя
	Номер доверенности

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Правообладателями смежных земельных участков или их представителями заявлен отказ в согласовании.

	

	

	

	


Исполнитель работ: “____”_________________2008 г. Инженер-геодезист:___________________
Правообладатели или их представители:
	Ф.И.О.
	Подпись
	Дата

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение а АКТу согласования границ земельного участка

	

	


(кадастровый номер или адрес земельного участка)

С Х Е М А

границ земельного участка
от______ до______ участок № ___________________________________________ 

от______ до______ участок № ___________________________________________ 
от______ до______ участок № ___________________________________________ 

от______ до______ участок № ___________________________________________ 
от______ до______ участок № ___________________________________________ 
от______ до______ участок № ___________________________________________ 
от______ до______ участок № ___________________________________________ 
от______ до______ участок № ___________________________________________ 
Исполнитель работ: “____”_________________2008 г. Инженер-геодезист:___________________






Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления и экспертиза документов





Подготовка письма или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта акта согласования границ земельного участка





Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи





Согласование и подписание акта согласования границ земельного участка





Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи








