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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАРСУНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  05.07.2012                     


     



№ 634
Экз. №______

р.п. Карсун
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов
В целях реализации мероприятий по проведению административной реформы, в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Карсунский район» от 04.06.2012  № 493 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», на основании статей 13, 43 Устава муниципального образования  «Карсунский район», администрация п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов, согласно приложению.
2. Данное постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).

Глава администрации муниципального

образования «Карсунский район»
                                              В.Б.  Чубаров

                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                   к постановлению администрации

                                                                   муниципального образования

                                                                   «Карсунский район»

                                                                                      ____________ №______

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по оформлению земельно-правовых документов
I. Общие положения

1.1.  Настоящий административный регламент разработан в целях организации приёма граждан, занимающихся оформлением земельно-правовых документов, и определяет порядок и сроки проведения консультаций.

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - Заявители), также их представители.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга оказывается администрацией  муниципального образования  «Карсунский район» и осуществляется через структурное подразделение - муниципальное казенное учреждение  «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными отношением муниципального образования  «Карсунский район» Ульяновской области» (далее - Комитет).

Комитет расположен по адресу: 433210, Ульяновская область, р.п. Карсун, площадь 30-летия Победы, д.6.

 График приема заявителей должностными лицами Комитета.

	понедельник
	Не приемный день

	вторник
	8.00 – 17.00

	среда
	8.00 – 17.00

	четверг
	8.00 – 17.00

	пятница
	Не приемный день

	суббота - воскресенье
	Выходные дни


Общий справочный телефон Комитета:

8(84246) 2-48-19;
Адрес официального Интернет-сайта муниципального образования «Карсунский район», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги www.karsunmo.ru.

Адрес электронной почты Комитета - kumikarsun@mail.ru.

Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается администрацией муниципального образования «Карсунский район» в виде постановления администрации муниципального образования «Карсунский район». Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде и подписывается Главой администрации муниципального образования «Карсунский район.

1.4. Форма информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
 Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:  

- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: - при личном обращении; - по письменным обращениям; - по телефону; - по электронной почте. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:
 - о месте нахождения; почтовом адресе; графике работы; сотрудниках Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги,
 - о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
 - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 - о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников. 
Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется Комитетом в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 
Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 
В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги Областному государственному автономному учреждению «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг  Ульяновской области», (далее – МФЦ), действия, предусмотренные пунктом 1.4. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. Местонахождение МФЦ: 433210, Ульяновская область, р.п. Карсун, ул. Гусева, д.6, кабинет №16. Телефон: 8(84246) 2-31-90.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: 

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Карсунский район» в сети «Интернет» www.karsunmo.ru; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;
- в средствах массовой информации (СМИ);
- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг). 
На официальном сайте администрации муниципального образования «Карсунский район» размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Комитета, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги
Консультированию граждан по вопросам оформления земельно-правовых документов.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга оказывается администрацией  муниципального образования  «Карсунский район» и осуществляется через структурное подразделение - муниципальное казенное учреждение  «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными отношением муниципального образования  «Карсунский район» Ульяновской области» (далее - Комитет).

При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги по консультированию граждан по оформлению земельно-правовых документов при письменном обращении составляет 30 календарных дней. 

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 30 минут. Время ожидания заинтересованными лицами приема у должностного лица при подаче заявления  не должно превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;

- Частью 1 Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

- Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 13 сентября 2011 г. N 475 г. Москва "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
- Законом Ульяновской области от 17.11.2003 № 059-ЗО «О регулировании земельных отношений в Ульяновской области»;

- Законом Ульяновской области от 02.06.2006 № 79-ЗО «О регулировании некоторых вопросов в сфере земельных отношений в Ульяновской области»;
- Уставом муниципального образования «Карсунский район». 

- Положением о муниципальном казенном учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (в новой редакции), утвержденным Решение Совета депутатов муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области от 09.02.2012 № 5.

- Нормативно-правовыми  актами муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области.
Перечень нормативно-правовых актов не является исчерпывающим.   

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

- копия доверенности – в случае, если с заявлением обращается представитель гражданина; 
Заявление о получении муниципальной услуги может быть направлено в следующих формах:

- письменной;

- в форме электронного документа;

- устной (по телефону или при непосредственном обращении). 

2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в администрацию  муниципального образования «Карсунксий район» либо направлен им по почте, в электронном виде, подписанное электронной подписью, позволяющей идентифицировать заявителя (с использованием в том числе универсальной электронной карты), через официальные электронные сервисы, а также в многофункциональных центрах (или их представительствах) в соответствии с действующим законодательством.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения текста обращения;

- представлен неполный пакет документ необходимых для оформления земельно-правовых документов;

-многократно ранее давался ответ на обращение;

-предоставление услуги приведет к разглашению государственной или иной охраняемой законом тайне;

 -в обращение содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
2.8. Перечень оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях:

- отсутствия наименования юридического лица, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможности прочтения текста обращения;

- непредставления документов, указанных в пункте 2.2. настоящего регламента;

- представления многократных ответов на обращение ранее;

- приведения предоставления услуги к разглашению государственной или иной охраняемой законом тайне;

- содержания в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-ная услуга
Вход в здание Комитета должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Комитета;

- адрес Комитета;

- режим работы Комитета.

Организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей.
Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, столами и  обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (один компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.
2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4. раздела 2 настоящего административного регламента); 

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.4. раздела 1 настоящего административного регламента);

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента); 

- возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в МФЦ.
3.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 Комитет, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.1.2. Поступившее письменное обращение визируется Главой администрации муниципального образования «Карсунский район».

3.1.3.Завизированное письменное обращение регистрируется должностным лицом Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, передается для визирования председателю Комитета и направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Комитета. 

3.1.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет, 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 председателя Комитета.

3.1.7.При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Комитет 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 председателю Комитета для визирования.

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

3.1.12. Консультация на обращение, поступившее по электронной почте, оформляется письмом за подписью председателя Комитета 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 Комитет 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 Комитет, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.2.2. Поступившее письменное обращение визируется Главой администрации муниципального образования «Карсунский район».

3.2.3. Завизированное письменное обращение регистрируется должностным лицом Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, передается для визирования председателю Комитета и направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Комитета.

3.2.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет, 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 председателя Комитета

3.2.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Комитет 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 Комитета, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи председателю Комитета для визирования.

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

3.2.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет 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 Комитет, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.3.2. Поступившее письменное обращение визируется Главой администрации муниципального образования «Карсунский район».

3.3.3. Завизированное письменное обращение регистрируется должностным лицом Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, передается для визирования председателю Комитета и направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Комитета.

3.3.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет, 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 председателя Комитета.

3.3.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Комитет 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 Комитета, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи председателю Комитета для визирования.

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

3.3.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет 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 Комитет, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.4.2. Поступившее письменное обращение визируется Главой администрации муниципального образования «Карсунский район».

3.4.3. Завизированное письменное обращение регистрируется должностным лицом Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, передается для визирования председателю Комитета и направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Комитета.

3.4.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет, 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 председателя Комитета.

3.4.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Комитет 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 председателю Комитета для визирования.

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

3.4.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет 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 Комитет, получение электронного документа по электронной почте, либо устное обращение.

3.5.2.Поступившее письменное обращение визируется Главой администрации муниципального образования «Карсунский район».
3.5.3. Завизированное письменное обращение регистрируется должностным лицом Комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, передается для визирования председателю Комитета и направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - должностным лицам Комитета.

3.5.4. Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее 30 дней с момента поступления обращения в Комитет, 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 председателя Комитета.

3.5.7. При устном обращении за консультацией (по телефону) гражданин обращается непосредственно в Комитет по телефону.
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 Комитета, ответственное за электронный документооборот, производит распечатку электронного документа на печатающем устройстве и передает документ ответственному за регистрацию входящей корреспонденции для передачи председателю Комитета для визирования.

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

3.5.12. Консультация на обращение в форме электронного документа предоставляется не позднее 7 дней с момента поступления обращения в Комитет и направляется электронной почтой, либо по просьбе обратившегося в письменном виде.
3.6. При  передаче отдельных административных действий по приему, проверке комплектности входящих документов,  административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, данные действия, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Комитетом. 

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Сотрудники Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. 
4.2.Текущий контроль осуществляется председателем Комитета в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
5.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, отсутствуют.


      ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                             к административному регламенту

                                                            Главе администрации 

                                                            муниципального образования 

                                                            Карсунский район»
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу ___________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

Ответ прошу предоставить приличном обращении (выслать по почте, по адресу)

______________________________________________________________________

либо выслать по электронной почте_______________________________________
______________________________________________________________________

Дата  _______________________________     Подпись   ______________________

 В соответствии с ч.1 ст.6 Федерального закона российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях получения указанной услуги выражаю согласие на бессрочную обработку своих персональных данных, персональных данных несовершеннолетних и недееспособных лиц, зарегистрированных по моему адресу, с правом их передачи организации, осуществляющей оказание данной услуги

Дата  _______________________________     Подпись   __________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                                                                                               к административному регламенту

Блок схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Обращение заявителя





Обращение в устной форме





Заявление в письменной форме 





Заявление поступает в Комитет: регистрация, изучение, подготовка ответа или отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Регистрация обращения 





Выдача результата муниципальной услуги





Консультация или отказ в предоставлении муниципальной услуги









