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Утвержден
постановлением Главы МО

Коптевское сельское поселение

от 25.06.09 г. № 25

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение о предоставлении муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Консультирование граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;

Федеральным законом от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»; 

Законом Ульяновской области от 17 ноября 2003 г. № 059-ЗО «О регулировании земельных отношений в Ульяновской области»

Уставом муниципального образования Коптевское сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области (утвержден Решением Совета депутатов МО Коптевское сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области от 23 ноября 2005 года № 4/12);
1.3. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Оказывает муниципальную услугу специалист по муниципальной собственности и земельным отношениям администрации МО Коптевское сельское поселение (далее – специалист администрации).

1.4. Реализация муниципальной услуги включает в себя процедуры:

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли не сельскохозяйственного назначения;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей  связанных со строительством;

консультирование заявителей по вопросам оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки;

1.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений о порядке, процедурах, сроках и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов.

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются:

граждане, постоянно или преимущественно проживающие на территории муниципального образования Коптевское сельское поселение;

граждане, имеющие в собственности или ином законном основании земельные участки, находящиеся на территории муниципального образования Коптевское сельское поселение;

граждане, желающие вступить в земельно-правовые правоотношения в отношении земельных участков, находящихся на территории муниципального образования Коптевское сельское поселение.

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы специалиста администрации предоставляющего муниципальную услугу.

Сведения о месте нахождения администрации МО Коптевское сельское поселение, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочном телефонном номере и адресе электронной почты для направления обращений представлены на информационном стенде администрации МО Коптевское сельское поселение, который находится в фойе здания администрации. 

График приема заявителей должностными лицами ОМС и ЗО.

	понедельник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	среда
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	четверг
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	пятница
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	суббота - воскресенье
	Выходной


Место нахождения:

Администрация муниципального образования Коптевское сельское поселение: 433884, Ульяновская область, Новоспасский район, ул. Ленина, 68.

2.1.2. Общий справочный телефон

Общий справочный телефон: (84238) 37-1-19.

2.2. Порядок, форма и место размещения указанной выше информации, в т.ч. на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основными требованиями к информированию заявителей о процедурах предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации о процедурах;

четкость в изложении информации о процедурах;
полнота информирования о процедурах;

наглядность форм предоставляемой информации о процедурах;
удобство и доступность получения информации о процедурах;

оперативность предоставления информации о процедурах.

Информирование граждан организуется следующим образом:

Публичное информирование проводится в форме:

письменного информирования (раздаточные информационные материалы либо информационные стенды, через печатные средства массовой информации).
 Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования (лично или по телефону);

-  письменного информирования (по почте или по электронной почте).

Должностными лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование являются:

- глава администрации МО Коптевское сельское поселение;

- специалист администрации МО Коптевское сельское поселение.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителями при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителям не позднее 7 дней со дня поступления запроса.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – печатного средства массовой информации.
Публичное письменное информирование осуществляется путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, при этом должны быть предусмотрены варианты информационных листков с увеличенным шрифтом (размер шрифта не менее № 20) для слабовидящих.
При индивидуальном устном предоставлении услуги (по телефону или лично) должностное лицо администрации должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать заявителя по интересующим его вопросам с перечислением мер, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При индивидуальном устном информировании заявителей (по телефону или лично) должностное лицо, предоставляющие муниципальную услугу, дает ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя должностное лицо администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для резидентов или заинтересованных лиц время для устного информирования.

Должностное лицо администрации, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется почтовым отправлением письма по адресу заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации МО Коптевское сельское поселение. Письмо направляется по почте по адресу резидента или заинтересованного лица в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного обращения заявителя за информированием.

Индивидуальное письменное информирование (через сеть Интернет) осуществляется направлением электронного письма на  адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления электронного обращения.

2.2.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Заинтересованные лица в получении муниципальной услуги могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, а также по телефонам, указанным в пп. 2.1.2.

Схематический порядок предоставления муниципальной услуги представлен в Приложении 1 к настоящему регламенту.

2.3. Адрес электронной почты:

admkopt@mail.ru
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

заявление, в котором указываются данные о заявителе: фамилия, имя отчество, место жительства (в случае если заявителю необходимо предоставление муниципальной услуги в письменной форме, а также если заявление поступает в форме электронного документа).

заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в следующих формах:

- письменной;

- в форме электронного документа;

- устной (по телефону или при непосредственном обращении).

2.5. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, на информационном стенде, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).

2.5.2. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты) находятся в помещениях, предназначенных для приема заявителей, местах ожидания, местах заполнения документов, а также местах получения информации.

 2.5.3. В средствах массовой информации, на информационном стенде администрации МО Коптевское сельское поселение, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах) должна быть размещена следующая  информация:

место нахождения администрации МО Коптевское сельское поселение;

график приема граждан;

номер телефона для справок, адрес электронной почты;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5.4. Стенд, содержащий информацию о графике приема заявителей, размещается при входе в администрацию МО Коптевское сельское поселение.

2.6. Описание требований к удобству и комфорту места предоставления муниципальной услуги.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещениях (кабинетах) администрации - местах предоставления муниципальной услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются нагревания воздуха и средствами пожаротушения.

2.7. Условия и сроки исполнения предоставления муниципальной услуги.
Основными условиями получения консультации по вопросам оформления земельно-правовых документов являются:

точность адреса, фамилии, имени, отчества, указанных гражданином в направленном обращении, их читаемость, в случае если гражданин обращается за предоставлением услуги в письменной форме;

суть вопроса, на который гражданин желает получить консультацию.

Сроки прохождения всех процедур при предоставлении муниципальной услуги (в том числе ожидания очереди при подаче документов, ожидание в очереди при получении документа, продолжительности приема у должностного лица):

при письменном обращении – не более 7 дней;

при устном обращении – не более 30 минут.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

невозможность прочтения текста обращения;

злоупотребление заявителем, предоставленным правом на обращение за предоставлением муниципальной услуги и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения.

2.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию МО Коптевское сельское поселение, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.1.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации МО Коптевское сельское поселение, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации.

3.1.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам администрации по муниципальной собственности и земельным отношений.

3.1.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.1.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

3.1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения и оформляется письмом за подписью главы администрации МО Коптевское сельское поселение.

3.1.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в администрацию МО Коптевское сельское поселение по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему регламенту.

3.1.8. Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов на земли сельскохозяйственного назначения.

3.1.9. Устная консультация проводится в пределах 3-30 минут.

3.1.10. При обращении заявителя за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации МО Коптевское сельское поселение для визирования.

3.1.11. Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - должностным лицам администрации.

3.1.12. Консультация на обращение, поступившее по электронной почте, оформляется письмом за подписью главы администрации и направляется обратившемуся гражданину в форме электронного документа по электронной почте, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.1.13. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.2. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов на земли не сельскохозяйственного назначения.

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию МО Коптевское сельское поселение, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.2.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации МО Коптевское сельское поселение, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации.

3.2.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам администрации. 

3.2.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.2.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов.

3.2.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов и оформляется письмом за подписью главы администрации МО Коптевское сельское поселение.

3.2.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в администрацию МО Коптевское сельское поселение по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему регламенту.

3.2.8. Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов.

3.2.9. Устная консультация проводится в пределах 3-30 минут.

3.2.10. При обращении граждан за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации МО Коптевское сельское поселение для визирования.

3.2.11. Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - специалистам администрации.

3.2.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.3. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством.

3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию МО Коптевское сельское поселение, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.3.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации МО Коптевское сельское поселение, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации.

3.3.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам администрации. 

3.3.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.3.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством.

3.3.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством и оформляется письмом за подписью главы администрации МО Коптевское сельское поселение.

3.3.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в администрацию МО Коптевское сельское поселение по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему регламенту.

3.3.8. Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством.

3.3.9. Устная консультация проводится в пределах 3-30 минут.

3.3.10. При обращении граждан за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации МО Коптевское сельское поселение для визирования.

3.3.11. Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям- специалистам администрации.

3.3.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.4. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей связанных со строительством.

3.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию МО Коптевское сельское поселение, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.4.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации МО Коптевское сельское поселение, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации.

3.4.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам администрации. 

3.4.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.4.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей  связанных со строительством.

3.4.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей  связанных со строительством и оформляется письмом за подписью главы администрации МО Коптевское сельское поселение.

3.4.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в администрацию МО Коптевское сельское поселение по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему регламенту.

3.4.8. Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства о порядке оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей  связанных со строительством. 

3.4.9. Устная консультация проводится в пределах 3-30 минут.

3.4.10. При обращении граждан за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации МО Коптевское сельское поселение для визирования.

3.4.11. Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - специалистам администрации.

3.4.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

3.5. Описание последовательности действий при консультировании граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки.

3.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя) в администрацию МО Коптевское сельское поселение, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.5.2. Поступившее письменное обращение регистрируется должностным лицом администрации МО Коптевское сельское поселение, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации.

3.5.3. Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам администрации.

3.5.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 30 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

3.5.5. Письменная консультация должна содержать ссылки на нормативные - правовые акты, непосредственно регулирующие правоотношения, связанные с вопросами оформления земельно-правовых документов в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки.

3.5.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов при предоставлении земельных участков для целей не связанных со строительством и оформляется письмом за подписью главы администрации МО Коптевское сельское поселение.

3.5.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в администрацию МО Коптевское сельское поселение по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящему регламенту.

3.5.8. Устная консультация дается четко, лаконично, с разъяснением действующего законодательства в связи с отказом от права собственности или иного вещного права на земельные участки. 

3.5.9. Устная консультация проводится в пределах 3-30 минут.

3.5.10. При обращении граждан за консультацией посредством электронной почты должностное лицо администрации, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи главе администрации МО Коптевское сельское поселение для визирования.

3.5.11. Распечатанный и завизированный документ, поступившим по электронной почте, направляется для исполнения исполнителям - специалистам администрации.

3.5.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в администрацию МО Коптевское сельское поселение и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации, а также должностным лицом администрации, участвующим в оказании муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение, должностными инструкциями.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение.

Контроль полноты и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 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 администрации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение. Состав комиссии утверждается распоряжением главы администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение.
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается руководителем и секретарем комиссии.

За неисполнение  или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Обжалование действий (бездействий) осуществляемых должностными лицами администрации МО Коптевское сельское поселение в рамках предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, вышестоящим должностным лицам,  в досудебном и судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу иным способом. Примерная форма жалобы (претензии) приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Должностные лица,  участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 10 дней с момента получения обращения.

В случае если по обращению требуется провести расследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 10 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого  действия (бездействие).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействие) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество заявителя);

отсутствия подписи заявителя;

если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 5 дней с момента ее получения.

Разрешение споров заявителей с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном или ином досудебном порядке урегулирования.

Для рассмотрения жалоб заявителей и урегулирования споров создаются Комиссии по досудебному разрешению жалоб (далее – Комиссии), утверждаются положения и состав членов Комиссий, а также порядок досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб.

 
Информация о порядке досудебного разрешения споров и рассмотрения жалоб размещается на информационных стендах.
При урегулировании спора и рассмотрении жалобы члены Комиссии осуществляют проверку законности и обоснованности действий или бездействия должностных лиц, запрашивают объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Заявитель, выразивший претензии, вправе лично присутствовать на заседаниях Комиссии или направить своего законного представителя. Полномочия представителя должны быть документально подтверждены (например, доверенностью, договором гражданско-правового характера или ордером).

Члены Комиссии своевременно письменно информируют заявителя о сроках и месте проведения заседания Комиссии по вопросу рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе заявить ходатайство об изменении сроков проведения заседания Комиссии, состава членов Комиссии, а также обратиться с другими просьбами, указав причины и обоснования своего заявления.

Заявитель, направивший жалобу, вправе письменно заявить о своем отказе лично участвовать в заседании Комиссии.

В случае отказа заявителя лично участвовать в заседаниях Комиссии необходимые материалы и проект решения Комиссии по результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы направляются заявителю по почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, сети Интернет.

Споры считаются разрешенными, если в результате переговоров (переписки) заявителем и Комиссией достигнута по взаимному согласию договоренность.

Результаты договоренности фиксируются в протоколе, который подписывается заявителем и председателем Комиссии.

По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы на основании протокола оформляется решение Комиссии, в котором указываются конкретные сроки принятия мер по устранению выявленных нарушений, восстановлению нарушенных прав и законных интересов заявителя. В решении Комиссии могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по предоставлению муниципальной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов заявителя, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность рассмотрения жалоб заявителей или урегулирования споров не должна превышать 10 дней с момента получения жалобы или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по следующему номеру телефона: 8(84238) 37-1-19 , а также по электронной почте должностным лицам, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

существо нарушенных прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Заявители вправе оспорить действие (бездействие) должностных лиц, на которых возложены обязанности по предоставлению муниципальной услуги, в Новоспасский районный суд Ульяновской области в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов
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Сведения о местонахождении, почтовом адресе, телефонах для справок Администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение Новоспасского районаУльяновской области

Администрация муниципального образования Коптевское сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области располагается по адресу: Ульяновская область, Новоспасский район с. Коптевка, ул. Ленина, 68.

Почтовый адрес администрации муниципального образования Коптевское сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области: 433884, Ульяновская область, Новоспасский район с. Коптевка, ул. Ленина, 68.

Общий справочный телефон

8(84238) 37-1-19

Адрес электронной почты:

http\\admkopt@mail.ru
Факс:





8(84238) 37-1-19
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______________________________________

Орган, должностное лицо, которому обжалуются действие (бездействие)

От ___________________________________

Ф.И.О. заявителя

Проживающего:________________________

______________________________________

Адрес места жительства

Контактный телефон ____________________

ЖАЛОБА 

на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов
__________________________________________________________________

(Указывается обжалуемые действия (бездействие), ф.и.о., наименование должности 

__________________________________________________________________

должностного лица, чьи действия (бездействие обжалуются),
__________________________________________________________________
иная информация, необходимая для рассмотрения жалобы)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________
___________________________________


(Дата)



(Подпись, расшифровка подписи)
Обращение заявителя за консультацией





Приём и обработка специалистом, ответственным за электронный документооборот





Почтой





Электронной почтой





Факсом





Направление для дачи письменной консультации 





В ходе личного приёма





Регистрация в администрации как устное обращение





Консультирование заявителя 





Устная консультация





		Регистрация и визирование


  





Подготовка ответа





 Уведомление     заявителя





Направление консультации заявителю








