                                            АДМИНИСТРАЦИЯ
                       ДУБОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                         ДУБОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
            20 ноября 2012 года                № 228                     с. Дубовское
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений»
В соответствии с Конституцией  Российской Федерации, Гражданским Кодексом Российской Федерации, Земельным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления муниципальных услуг», 

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Дубовского
сельского поселения                                                       Ю.В. Свинтуховский
Верно:

Специалист по правовой, кадровой,

архивной работе и регистрационному учету                     Л.В. Сизова

Приложение к постановлению

Администрации Дубовского 
сельского поселения

от  20 ноября 2012 № 228                 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги:

«Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений в Дубовском районе (далее муниципальная услуга).

Административный регламент специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения, а также порядок взаимодействия специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения с другими государственными и муниципальными органами в сфере консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений  осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Земельным кодексом РФ;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Законом РФ № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным Законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»;
- иными нормативно-правовыми актами.

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Консультирование по вопросам имущественно-земельных  отношений осуществляется специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения. 

1.4. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом оказания услуги является письменный или устный ответ, зарегистрированный в Журнале консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.

1.5. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений являются физические и юридические лица (далее – лица).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений осуществляется непосредственно в помещениях отдела имущественных и земельных отношений Администрации Дубовского сельского поселения:

 1) по письменным обращениям заявителей;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством электронной почты;

4) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.2. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений  по телефону осуществляется непосредственно специалистом  имущественных и земельных отношений.
2.3. При консультировании по вопросам имущественно-земельных отношений по телефону специалист по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения, сняв трубку, должен представиться: фамилия, имя, отчество, должность.

Специалист обязан сообщить лицу график приема лиц при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес администрации Дубовского сельского поселения (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки от лиц по вопросу консультирования принимаются в соответствии с графиком работы специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения. Во время разговора специалист должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

2.4. На официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования «Дубовский район» (раздел «сельские поселения») размещается следующая информация:

- график работы специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения;
- фамилии, имена, отчества и должность специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения;
- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес Администрации Дубовского сельского поселения;

- номера телефонов специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.5. Номера телефонов специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения, а также полный почтовый адрес содержатся в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки, лицо должно иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

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

2.7. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений в письменной форме лицо направляет в адрес специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения письменный запрос о предоставлении консультации.

2.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений является получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным имущественно-земельным правоотношениям, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций.

2.9. График приема лиц при предоставлении муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений, специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения:
	Понедельник - пятница
	С 9-00 до 18-00(перерыв 13.00 – 14.00)

	суббота, воскресенье
	выходной


Место нахождения:

Специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения: 347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское пер. Восстания 19,

Справочный телефон: (886377) 5-16-48;

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должности специалиста, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

Для ожидания приема лицам отводятся места, оборудованные стульями  и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Специалистам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

III. Сроки предоставления государственной услуги

3.1. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее одного месяца со дня поступления специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения указанного запроса.

3.2. Для консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа.

В случае, если специалист, предоставляющий муниципальную услугу не может предоставить информацию по запросу самостоятельно, без привлечения иных государственных или муниципальных органов, или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественно-земельных отношений, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), он предлагает лицу обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время для предоставления консультации, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения лица.

3.3. Лицам, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан назначить время с учетом уже состоявшихся встреч с лицами и времени, согласованного с лицом, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.

Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема лиц.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

IV. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

4.1. Консультирование по вопросам имущественных отношений не предоставляется:

- по вопросам, не входящим в компетенцию специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения;

- по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или не совершения действия;

- по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения, 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 (стоимость определяется в соответствии с Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»).

4.2. При несоответствии письменного запроса лица о предоставлении консультации требованиям, указанным в пункте 6.7. настоящего Административного регламента, консультация не предоставляется. Решение об отказе в предоставлении консультации доводятся до лица в письменной форме в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения специалистом по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения письменного запроса.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.4. Специалист по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.5. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.6. В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

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

4.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить обращение специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения. 
V. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению

 муниципальной услуги

5.1. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений осуществляется бесплатно.

VI.Административные процедуры

6.1. Основанием для осуществления консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений является запрос лица о предоставлении консультирования в отделе имущественных и земельных отношений Администрации Дубовского сельского поселения.

6.2. Консультирование осуществляется по конкретным вопросам имущественно-земельных  отношений касающимся данной сферы деятельности.
6.3. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений осуществляют специалист по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения, ответственные за консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений.

6.4. Запрос может быть представлен в письменной либо в устной форме.
        6.5. Письменный запрос о предоставлении консультации может быть направлен лицом специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения средствами почтовой связи, средствами электронной почты, интернета, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 Запрос оформляется в свободной форме.

6.6. Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2-х раз в день) проверяет поступление корреспонденции по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. 

К запросу, направленному посредством электронной почты, интернета предъявляются требования, указанные в пункте 6.7. настоящего Административного регламента.

6.7. Письменный запрос о предоставлении консультации обязательно должен содержать следующие сведения:

- наименование отдела, предоставляющего услугу;

- наименование юридического лица или фамилия и инициалы физического лица, желающего получить консультацию, с указанием полного почтового адреса такого лица;

- просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым лицу необходима консультация;

- форму, по которой лицо желает получить консультацию (письменную либо устную);

- способ передачи письменной консультации (непосредственно лицу - с указанием контактных телефонов либо почтой);

- подпись лица.

6.8. Уполномоченное должностное лицо уточняет, какую информацию хочет получить лицо, и определяет, относится ли указанный запрос к консультированию по вопросам имущественно-земельных отношений.

6.9. Запрос лица о предоставлении консультации по вопросам имущественно-земельных отношений специалист фиксирует в Журнале консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных  отношений.
6.10. Запросу о предоставлении консультации присваивается порядковый номер по Журналу консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений, который формируется в порядке возрастания и указывается в графе 1 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.

6.11. Уполномоченное должностное лицо указывает в графе 2 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений дату поступления письменного запроса либо дату устного обращения лица о предоставлении консультации специалисту по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения.
6.12. Специалист  по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения вносит в графу 3 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений  сведения о лице, указанные в его письменном запросе, или сведения согласно представленным им при устном запросе документам, удостоверяющим личность, а также документам, подтверждающим полномочия лица, представляющего интересы юридического лица.

6.13. Краткое описание вопросов, по которым лицо желает получить консультацию, отражается в графе 4 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.

6.14. В графе 5 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений уполномоченное должностное лицо указывает свои должность, фамилию и инициалы.

6.15. Консультирование по вопросам имущественно-земельных отношений по желанию лица осуществляется как в устной, так и в письменной форме. По требованию лица специалист обязан предоставить информацию в письменной форме.

6.16. При желании лица получить консультацию в письменной форме, указанном в письменном запросе, специалист подготавливает ответ лицу. Номер письменной консультации отражается в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений.

Указанный ответ по желанию лица, указанному в письменном запросе, направляется почтой заказным письмом с уведомлением либо вручается непосредственно лицу (его представителю). При вручении письменного ответа непосредственно лицу (его представителю) на руки в графу 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений вносятся сведения о лице, получившем на руки указанный ответ, его полномочиях на получение ответа, дате вручения.
В случае получения запроса в электронном виде, ответ направляется лицу также в электронном виде.
6.17. При желании лица получить консультацию в устной форме, указанном в письменном запросе, специалист согласовывает с лицом по контактным телефонам, указанным в письменном запросе, дату и время консультирования. Прием указанного лица производится в назначенное для него время.

6.18. Краткое изложение содержания устной консультации со ссылками на положения нормативных и иных правовых актов либо причина отказа в предоставлении консультации указывается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений. По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица).

6.20. Блок-схема порядка предоставления консультации по вопросам имущественно-земельных отношений при письменном запросе приведена в приложении N2 к настоящему Административному регламенту.

6.21. При устном запросе лица о предоставлении консультации по вопросам имущественно-земельных отношений специалист приглашает его в помещение, где проводится консультирование. Специалист по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского  сельского поселения уточняет у лица, что за сведения ему необходимы, в какой форме желает получить ответ, определяет уровень сложности запроса, чье заключение необходимо для правильного и полного ответа на поставленный вопрос.

6.22. При желании лица получить консультацию в устной форме и возможности дачи заключения по запросу специалистом самостоятельно и незамедлительно специалист осуществляет поиск необходимых сведений, по которым лицо желает получить консультацию, с использованием справочно-правовых систем и правовых актов и сообщает лицу требуемую информацию.

6.23. Краткое изложение содержания устной консультации со ссылками на положения нормативных и иных правовых актов либо причина отказа в предоставлении консультации указывается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений. По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица).

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или необходимо затребовать письменные заключения от иных структурных подразделений Администрации района, и уполномоченное должностное лицо назначало лицу удобное для него время для осуществления консультирования в соответствии с абзацем 2 пункта 3.2 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время.

По окончании приема лицо проставляет отметку в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений об оказании консультации или о получении информации о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, число, реквизиты документа, подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы юридического лица).

6.24. В случае, если лицо обратилось с устным запросом, но желает получить консультацию в письменной форме, и специалист не имеет возможности незамедлительно подготовить письменный ответ на запрос, специалист предлагает лицу по его желанию получить письменный ответ почтой либо на руки. При этом желаемая лицом форма получения письменного ответа отражается в графе 7 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений под роспись лица. Специалист подготавливает письменный ответ лицу. Номер письменной консультации отражается в графе 6 Журнала консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.

6.25. Блок-схема порядка предоставления консультации по вопросам имущественно-земельных отношений при устном запросе приведена в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.

6.26. С консультаций, оказанных в письменной форме, специалистом снимаются копии, которые хранятся вместе с запросом не менее 5 лет.

6.27. При проведении консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений  специалист вправе привлекать иных должностных лиц Администрации Дубовского  сельского поселения для оказания методической и практической помощи.

Привлечение должностных лиц для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) специалиста к должностному лицу, либо путем направления уполномоченным должностным лицом письменного запроса.

Должностное лицо, к которому обратились за оказанием помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее специалисту.
О случаях отказа должностных лиц от оказания методической и практической помощи, специалист  докладывает руководителю органа местного самоуправления для принятия мер (применения либо наложения дисциплинарного взыскания на указанных должностных лиц).

6.28. При предоставлении консультации специалист не вправе:

- искажать положения нормативных и иных правовых актов;

- предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления или их должностных лиц;

- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;

- совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания органам местного самоуправления, их должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующее решение органа местного самоуправления или действие его должностного лица при осуществлении функций, возложенных на органы местного самоуправления;

6.29.  Глава Дубовского  сельского поселения, которому подчиняется специалист, обязан осуществлять контроль за достоверностью, своевременностью и полнотой предоставляемой лицу информации при консультировании по вопросам имущественно-земельных отношений путем проверки сведений, содержащихся в Журнале консультирования лиц по вопросам имущественно-земельных отношений, не реже 1 раза в неделю.

VII. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Дубовского  сельского поселения.

Контроль за полнотой 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) специалистов.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года.

2) внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
За неисполнение  или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, связанных с предоставлением муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

VII. Обжалование действий (бездействий) осуществляемых специалистами 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. 
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 Интернет-сайте и 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 специалиста (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.

Продолжительность рассмотрения жалоб заявителей или урегулирования споров не должна превышать 30 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 специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по следующему номеру телефона: 8(86377) 5-12-06, а также на Интернет-сайт и 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 специалиста (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 Дубовский районный суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
	Приложение №1

к Административному регламенту Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.


Сведения о местонахождении, почтовом адресе, телефонах для справок специалиста по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения Дубовского  района Ростовской области
Специалист по имущественным и земельным отношениям администрации Дубовского сельского поселения располагается в здании Администрации Дубовского  сельского поселения по адресу: 347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское пер. Восстания 19.
Почтовый адрес: 347410, Ростовская область, Дубовский район, с. Дубовское пер. Восстания 19
Телефон/факс:
8 (86377) 5-16-48 / 8(86377)5-10-64
Адрес электронной почты:

sp09097@donpac.ru
Специалист имущественных и земельных отношений Администрации Дубовского сельского поселения
	
	
	
	
	8 (86377) 5-16-48


	Приложение №2
к Административному регламенту Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.


Порядок консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений при письменном запросе


	Приложение №3

к Административному регламенту Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественно-земельных отношений.


Порядок консультирования по вопросам имущественно-земельных отношений при устном запросе

                                     _____________            ________________________________              _____________________

                                    |          Лицо       |  ___\  | Приглашение в помещение, где         | ____\   | Устное обращение о      |

                                    |_____________|        /  | оказывается муниципальная услуга  |         /   | предоставлении услуги | 

                                                                           |________________________________|             |____________________|

                                                                                                            _________________________________|  

                                                                                                            |                                                                            

                                                                                                          \/

                                                                        __________________________________________________

                                                                        |  Фиксирование обращения в Журнале консультирования  |

                                                                        |           лиц по вопросам имущественных отношений           |                                             

                                                                        |__________________________________________________|  

                                                                                                             Желание лица

                                                                                                       ___________________

                                                                                                      |                                      |

                                                                                                     \/                                     \/

___________________        ___________________      _________________    ___________________                         

| См. приложение №3 |   /_ | Предложение подго- |      |      Устный ответ    |   |  Письменный ответ   |

|__________________|    \   | товить письменный  |      |________________|    |___________________|

                                              |           запрос              |   /_                                                                                                      ______________________

                                              |__________________|   \  |                                                                                                     |     Подготовка ответа в    |

                                                                                          |                                                                       ____________\    |  течении одного месяца  |

                                                                                          |                                                                       |                       /    |______________________|

                                                                                          |                                                                       |                                                       |

  ________________________                                        |                                                                       |                                                       |

  | Назначение времени для    |                                       |                                                                       |                                                        |

  | получения интересующей  |                                       |        ___________________________         |    _________________                 \/

  |             информации             |   /___________             | ___ | Анализ сложности запроса и  | ____|   | Подготовка ответа |__\   Желание лица

  |________________________|   \                      |_________  | возможности предоставления |  ____\  |       немедленно      |    /            |

                            |                                                                      |                     ответа                    |          /   |________________|                  |

                            |                                                                      |__________________________|                                       _____________|_________

                            |                                                                                                                                                                  |                                             |

                            |                                                                                                                                                                 \/                                            \/                           \/                                                                                                                                                                 

 __________________________         _______________     _______________________                     __________________        _________________                                

 | Приём в назначенное время  | __\  |  Представление  |    |  Отказ в предоставлении  |                    | Получение на руки  |       | Получение почтой 

|             вне очереди                 |     /  |   консультации    |    |           консультации           |                    |__________________|       |________________|

 |_________________________|         |_______________|    |______________________|

                                                                      |                                  |

                                                                     \/                                 \/

                                  ______________________     ______________         ______________________________

                                 |  Проставление отметки   |    |      Пояснение    | _\  | Отметка о получении информации |

                                 |           об оказании            |    | причин отказа   |    /  |               о причинах отказа               |

                                 |______________________|    |______________|       |______________________________|

Лицо 





Направление письменного запроса почтой, в том числе электронной 





Регистрация письменного запроса 





Поступление письменного запроса к уполномоченному должностному лицу 





Фиксирование обращения в журнале консультирования лиц по вопросам имущественных отношений





Желание лица





Письменный ответ





Устный ответ





Согласование времени консультирования





Подготовка письменного ответа





Желание лица





Прием в назначенное время





Отказ в предоставлении информации





Указание причин отказа





Отметка о получении информации о причинах отказа в предоставлении информации





Предоставление консультации





Предоставление отметки о предоставлении консультации





Почтой заказным с уведомлением





Вручение на руки лицу или его представителю





Указание в журнале консультирования лиц по вопросам имущественных отношений
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