АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципального учреждения «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области» по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан            и юридических лиц по вопросам оформления земельно-правовых документов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с консультированием  муниципальным учреждением «Комитет                 по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области»  (далее – Комитет) граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно-правовых документов.

1.2. Право на получение муниципальной услуги

Правом на получение муниципальной услуги обладают физические                     и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений) и прилагаемых к нему документов, подготовку выписки из Реестра муниципальной собственности МО «Майнский район» либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет Комитет.

Прием заявлений, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются Комитетом, по адресу: Ульяновская область, Майнский район, р.п. Майна, улица Советская, дом № 3, каб. № 35.

Адрес электронной почты: maina-kumizo@mail.ru.
Телефон: 8-(84244)-2-12-61.
График приема граждан:

понедельник - пятница - 8.00 – 17.00, обед - 12.00 - 13.00.

суббота, воскресенье – выходной.

Адрес администрации муниципального образования «Майнский район»  в сети Интернет:www.maina-admin.ru
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 предоставлении информации в ходе личного приема или                           по телефону специалист Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы специалистов Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов;

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений специалистов Комитета.

Максимальное время личного приема - 15 минут. В случае если специалист Комитета не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в 2-дневный срок по телефону, указанному заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о полном названии Комитета, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа                    на телефонный звонок - 10 минут.

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Комитета  или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами Комитета с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок,                   не превышающий 3 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 указываются 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 многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, предусмотренные подразделом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ                         в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя   в МФЦ.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте администрации муниципального образования «Майнский район» в сети Интернет: www.maina-admin.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 (требования к месту размещения и оформления визуальной, текстовой информации информационных стендов изложены                     в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента).

На официальном сайте администрации муниципального образования «Майнский район»  (далее - Сайт) размещаются информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах специалистов администрации, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов Комитета.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно-правовых документов (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области».

Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений) и приложенных документов, подготовка результатов предоставления муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист Комитета.

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.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение гражданами и юридическими лицами информации по вопросам оформления земельно-правовых документов или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) не должно превышать 15 минут.

Пакет документов, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуге составляет                         30 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом РФ от 21 декабря 2001 № 178-ФЗ                                 «О приватизации государственного и муниципального имущества                                 в Российской Федерации»;

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

- Законом РФ от 04 июля 1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря 1993 № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1) 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);

2) документ, удостоверяющий личность;

3) документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (в случае обращения за муниципальной услугой представителя).

Документ, указанный в подпункте 3 пункта 2.6. раздела 2, предоставляется организациями участвующими в предоставлении услуг (необходимые и обязательные), которые необходимо предоставлять заявителю самостоятельно.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- отсутствие при подаче заявителем документов, перечисленных                         в настоящем Регламенте;

- документы, представленные для оказания муниципальной услуги,                      не соответствуют требованиям настоящего регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- по вопросам, не входящим в компетенцию Комитета;

- по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или                             не совершения действия должностным лицом (должностными лицами) комитета или администрации;

- по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) комитета или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но                      по своему содержанию относятся к жалобе;

- по обращениям о подтверждении или об определении стоимости приватизируемого муниципального имущества.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Комитетом бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Каждое рабочее место специалистов Комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений                       и канцелярскими принадлежностями.

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении администрации поселения, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) блок-схема;

в) образцы заявлений;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

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

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) 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 1.3 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 многофункциональном центре.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию запроса (заявления) и пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- подготовку результата предоставления муниципальной услуги;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указано в блок-схеме (приложение №1).

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством.

3.1. Прием и регистрация запроса (заявления) и пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является  письменное обращение заявителя (уполномоченного лица заявителя)                            в администрацию или комитет с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение электронного документа  по электронной почте, либо устное обращение.

Поступившее письменное обращение регистрируется специалистом администрации или комитета, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции и передается для визирования главе администрации или председателю комитета.

Завизированное письменное обращение направляется для дачи письменной консультации непосредственным исполнителям - специалистам Комитета.

При устном обращении за консультацией (лично или по телефону) заявитель обращается непосредственно в комитет.

3.2. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 

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

3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Письменная консультация на обращение предоставляется не позднее                     30 дней с момента поступления обращения, направляется почтой либо вручается лично заявителю.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является дача разъяснения действующего законодательства по вопросам оформления земельно-правовых документов и оформляется письмом за подписью председателя комитета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет председатель Комитета.

Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы администрации. 

Текущий контроль осуществляется путём проведения председателем Комитета, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются ответственные специалисты Комитета и администрации.

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

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

- принятие мер по проверке представленных документов;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа                                      в предоставлении муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов Комитета, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Комитета, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Обращения (жалобы), поступившие в Администрацию на имя Главы Администрации, подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Специалистами Комитета, в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя:

Председателя Комитета;

Главы Администрации МО «Майнский район».

Направление обращения (жалобы) непосредственно специалисту Комитета, принявшим решение или совершившим действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) незаконные, необоснованные действия специалистов Комитета, ответственных за предоставление услуги:

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) бездействие специалистов Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

3) решения специалистов Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе                            в предоставлении муниципальной услуги;

4) решения специалистов Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в Комитет обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ.

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения                              о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган                          в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем  в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи                      с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса                       не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо переадресации обращения (жалобы).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в Комитет либо  в Администрацию на имя Главы Администрации.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Специалисты Комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления                           с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права                 и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителем в Комитет выдаются по их просьбе в виде выписки или копии с указанием причин возврата, о чем делается соответствующая запись в журнале учета входящей документации.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электронном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления услуги, в том числе при отказе                       в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно к:

· Председателю Комитета;

·  Главе Администрации.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения устного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 30 дней со дня поступления обращения. В случае, если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме),             не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) гражданина может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего.

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

Результатами досудебного (внесудебного) обжалования решений                           и действий (бездействия) специалистов Комитета, ответственных                                 за предоставление муниципальной услуги, являются:

1) признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Комитет обязан устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Специалисты Комитета, ответственные за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ульяновской области;

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы).

Приложение № 1

к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий при консультировании граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно-правовых документов

	Прием и регистрация поступившего пакета документов


(
	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги


(
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги


