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КОМИТЕТ ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ 

ЧЕРНОЯРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.06.2017 № 310  

	  Об административном регламенте Комитета имущественных отношений Черноярского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»




   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Черноярский район» от 07.10.2011 № 259 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент комитета имущественных отношений Черноярского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей».

2.Обеспечить размещение настоящего постановления с приложениями в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район» http://www.admcherjar.ru, в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru/, http://gosuslugi.astrobl.ru/.

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

Председатель комитета    




 А.А. Бобров

Утвержден постановлением 

Комитета имущественных 
отношений Черноярского района 

от 06.06.2017 № 310 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Выдача копий архивных документов,
подтверждающих право на владение землей»
1. Общие положения. 

1.1. Административный Регламент Комитета имущественных отношений Черноясркого района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее - административный Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Административный регламент размещается  на официальном сайте Комитета имущественных отношений Черноярского района МО «Черноярский район»: http://admcherjar.ru/swp/, автономного учреждения Астраханской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) http://mfc.astrobl.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru (далее – единый портал) и государственной информационной системе Астраханской области  «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Астраханской области» http://gosuslugi.astrobl.ru (далее – региональный портал), расположенных в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), на информационных стендах, размещенных  в здании (в помещении)  Комитета имущественных отношений Черноярского района  и МФЦ.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в Комитет имущественных отношений Черноярского района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом имущественных отношений Черноярского района Астраханской области и через МФЦ. Исполнителем муниципальной услуги является Комитет имущественных отношений Черноярского района. 

Местонахождение Комитета имущественных отношений Черноярского района: 416230, Астраханская обл., с. Черный Яр, ул. Кирова, д. 9.

График работы: вторник – пятница – с 8.00 до 17.00 час. (перерыв - с 13.00 до 14.00 час.), понедельник – не приёмный день, суббота и воскресенье - выходные дни.

Контактный телефон (факс): 8(85149) 2-16 -06; 8(85149) 2-03-58/факс 8(85149) 2-03-58
E-mail: kioblack@mail.ru.
Адрес официального сайта администрации МО «Черноярский район»: http://admcherjar.ru/swp/.

Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ.

Почтовый адрес МФЦ: 416230, обл. Астраханская, р-н. Черноярский, с. Черный Яр, ул. им Маршала Жукова, д. 2 литер стр. «А»

График работы МФЦ: пн, вт, ср, пт - с 8.00 до 17.00, чт - с 8.00 до 19.30, сб - с 8.00 до 13.00.   воскр.- выходной.
Справочные телефоны МФЦ: +7 (8512) 668-829
Адреса официальных сайтов в сети «Интернет». 

Адрес официального сайта администрации: http://admcherjar.ru/swp/;

Адрес единого портала: http://www.gosulugi.ru;

Адрес регионального портала: http://www.gosuslugi.astrobl.ru.

Адрес электронной почты Комитета имущественных отношений Черноярского района: kioblack@mail.ru;
Адрес официального сайта МФЦ: http://www.mfc.astrobl.ru.

Адрес электронной почты МФЦ: astr_mfc@mail.ru.

1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями Комитета имущественных отношений Черноярского района в должностные обязанности которых входит прием заявлений на оформление прав на земельные участки.

1.6. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.

1.7. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями Комитета имущественных отношений Черноярского района:

- по личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- требования к документам, прилагаемым к заявлению;

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.9. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в Комитет имущественных отношений Черноярского района. Письменный ответ подписывается руководителем или заместителем руководителя организации, в которую поступило обращение, и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.10. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.

1.11. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители Комитета имущественных отношений Черноярского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.12. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.

1.13. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.14. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.15. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

1.16. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, информационных стендах, а также на официальном сайте администрации МО «Черноярский район».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей». 

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1. Комитет имущественных отношений Черноярского района, МФЦ.

 2.3. При предоставлении муниципальной услуги должностные лица и (или) специалисты Комитета не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с сопроводительным письмом либо письмо об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги показан в блок-схеме (приложение 1 к административному Регламенту) и не должен превышать 30 дней с даты поступления заявления. 

2.5.2. Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди на прием к должностным лицам и (или) специалистам Управления для получения консультации - не более 15 минут; 

- время приема документов - не более 15 минут; 

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и ожидания в очереди при получении документов заявителем - не более 15 минут; 

- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, 2008, № 267, 2009, № 7; Собрание законодательства РФ 2009, № 1, ст. 1; ст. 2; № 4, ст. 445); 

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322); 

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196); 

- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3448; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 15, ст. 2038, № 30 (ч. 1), ст. 4600; 2012, № 31, ст. 4328); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ 2012, № 35, ст. 4829); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства РФ 2012, № 36, ст. 4903); 

- Положением Комитета имущественных отношений Черноярского района;

- настоящим регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.  
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение 2 к административному Регламенту). 

2.7.2. Не допускается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

2.7.3. Порядок представления заявления, указанного в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, для предоставления муниципальной услуги. 

По выбору заявителя заявление, указанное в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, представляются в Комитет имущественных отношений Черноярского района посредством личного обращения заявителя либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (далее - в электронной форме): 

- лично или через законного представителя при посещении Комитета имущественных отношений Черноярского района; 

- по почте; 

- через официальный сайт администрации «Черноярского района либо посредством регионального портала http://gosuslugi.astrobl.ru, или единого портала http://www.gosuslugi.ru; 

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы. 

Прием заявления, необходимого для предоставления услуги, осуществляется должностным лицом и (или) специалистом Комитета, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложения и уведомлением о вручении) копии документов должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

Для подачи заявителем заявления, указанного в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, в электронной форме через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru либо единый портал http://www.gosuslugi.ru применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

В случае направления заявления, указанного в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, в электронной форме через региональный либо единый порталы: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам и подписано электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации; 

- документы предоставляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF) сформированных в архив данных в формате «.zip» либо «.гаг» и подписываются электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

Факт подтверждения направления заявления, указанного в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должное лицо и (или) специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщения в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом и (или) специалистом Комитета. Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.7.1 пункта 2.7 административного Регламента, не допускается. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие запрашиваемых копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей. 

2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги. 

2.9.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди на подачу письменного заявления не превышает 15 минут рабочего времени; при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут рабочего времени.

2.12. Срок регистрации заявления - 15 минут рабочего времени.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

2.13.2. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, снабжены бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- текст административного регламента;

- бланк заявления о предоставлении земельного участка;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты уполномоченного органа;

- режим приема граждан и организаций;

- порядок получения консультаций.

2.13.4. Помещения для получателей муниципальной услуги должны быть оборудованы столом с письменными принадлежностями и стульями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности управления при предоставлении муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.15. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район» в сети Интернет http://admcherjar.ru/swp/, на портале государственных услуг Астраханской области www.gosuslugi.ru. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Описание последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги последовательно отражено в блок-схеме (приложение 1 к административному Регламенту) и включает в себя выполнение следующих административных процедур (действий): 

- прием, регистрацию заявления, визирование, передачу на рассмотрение - 1 день; 

- рассмотрение заявления - 28 дней; 

- выдачу (направление) документов - 1 день. 

3.1.1. Прием, регистрация заявления, визирование, передача на рассмотрение. 

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Комитет имущественных отношений Черноярского района заявления. 

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются должностные лица и (или) специалисты Комитета имущественных отношений Черноярского района, ответственные за прием и регистрацию заявления и документов (далее - должностные лица и (или) специалисты, ответственные за прием и регистрацию документов). 

При личном обращении заявителя должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия: 

- выдает расписку в получении заявления с указанием даты приема и ставит подпись; 

- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в системе электронного документооборота, используемой в соответствии с порядком, установленным Комитетом имущественных отношений Черноярского района. 

Должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет зарегистрированное заявление на визирование начальнику отдела для рассмотрения. 

После получения визы начальника отдела передает заявление в соответствии с визой должностному лицу и (или) специалисту отдела для рассмотрения. 

При личном обращении заявитель прикладывает копию документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица. 
В случае если с заявлением обращается представитель физического или юридического лица, необходимо приложить копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица. 

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказанное письмо) должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 

- вскрывает конверт, проверяет наличие в них документов, к тексту заявления прилагает конверт; 

- регистрирует заявление и документы в системе электронного документооборота Комитета; 

- направляет зарегистрированные заявление и документы Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района; 

- после получения визы Председателя передает документы в соответствии с визой должностному лицу и (или) специалисту для рассмотрения. 

При поступлении заявления в электронной форме через единый и региональный порталы должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия: 

- проверяет в установленном порядке действительность электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо и (или) специалист отдела в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает уведомление с указанием причины отказа и направляет заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- распечатывает заявление; 

- регистрирует заявление в электронном виде в системе электронного документооборота в соответствии с порядком, устанавливаемым органом местного самоуправления; 

- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование начальнику отдела; 

- после получения визы Председателя комитета имущественных отношений Черноярского района передает в соответствии с визой должностному лицу и (или) специалисту для рассмотрения. 

Результатом исполнения данной административной процедуры являются регистрация и передача завизированного заявления Председателя комитета имущественных отношений Черноярского района для рассмотрения. 

Срок выполнения данной административной процедуры не может превышать одного дня. 

3.2. Рассмотрение заявления. 

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление завизированного заявления должностному лицу и (или) специалисту отдела. 

Должностное лицо и (или) специалист отдела рассматривает заявление о предоставлении копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей. 

При наличии запрашиваемых документов должностное лицо и (или) специалист отдела подготавливает сопроводительное письмо и копии документов и передает на подпись Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района. 

В случае отсутствия в распоряжении Комитета запрашиваемых документов должностное лицо и (или) специалист отдела подготавливает письмо о невозможности предоставления документов, ввиду их отсутствия, и передает Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание Председателем комитета имущественных отношений Черноярского района сопроводительного письма о выдаче копий архивных документов либо письма об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 28 дней. 

3.3. Выдача (направление) документов. 

Выдача документов осуществляется специалистами комитета или МФЦ, ответственными за предоставление услуги (в зависимости от способа подачи заявления).
Основанием для начала данного административного действия является подписанное и зарегистрированное сопроводительное письмо о выдаче копий архивных документов либо письмо об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

Должностное лицо и (или) специалист, ответственный за выдачу документов, выдает заявителю копию запрашиваемого документа с сопроводительным письмом о выдаче копий архивных документов либо письмо об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

Выдача заявителю документов осуществляется под роспись. 

В случае взаимодействия с заявителем по почте должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет по адресу, указанному в заявлении, копию запрашиваемого документа с сопроводительным письмом о выдаче копий архивных документов либо письмо об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

Направление заявителю документов в электронном виде осуществляется через специализированное программное обеспечение. 

Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с сопроводительным письмом о выдаче копий архивных документов либо письмо об отсутствии запрашиваемых копий архивных документов. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 
4. Формы контроля за исполнением административного 
Регламента.
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Председателем комитета имущественных отношений Черноярского района. 

4.2. Должностные лица и (или) специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

- за прием, регистрацию заявления и документов несет ответственность должностное лицо и (или) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов; 

- за проверку полноты и достоверности представленных документов, подготовку и выдачу копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, несет должностное лицо и (или) специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Председателем комитета имущественных отношений Черноярского района, в его отсутствие заместителем Председателя комитета имущественных отношений Черноярского района, курирующим отдел, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и (или) специалистов отдела. 

4.4. Периодичность проведения проверок полноты и качества административных действий при предоставлении муниципальной услуги носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка качества предоставления муниципальной услуги отдельными категориями заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

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

4.6. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а должностные лица Комитета имущественных отношений Черноярского района обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах. 

По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в Комитет имущественных отношений Черноярского района предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами и (или) специалистами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета имущественных отношений Черноярского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

- Председателю Комитета имущественных отношений Черноярского района на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя;

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органов местного самоуправления муниципального образования «Черноярский район», а также может быть принята на личном приёме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

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

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Комитет имущественных отношений Черноярского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
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Приложение 1 
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Председателю комитета имущественных отношений Черноярского района 

А.А. Боброву

от ____________________________________

_______________________________________

_____________________________________________________________________________

Почтовый/юридический адрес /контактный телефон при наличии/: ___________________

_______________________________________

_______________________________________

Тел.:___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать копию ______________________________________________________ ____________________________________________от __________________№ ________ на земельный участок.

Даю свое согласие Комитету имущественных отношений Черноярского района на распространение (в том числе передачу) с использованием средств автоматизации и/или без использования таких средств моих персональных данных, а также систематизацию, накопление, хранение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием средств автоматизации и/или без использования таких средств полученных персональных данных. 

Обработка персональных данных осуществляется с целью: 

- предоставление услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей. 

Согласие действует на период выполнения вышеуказанной муниципальной услуги. 

__________________

_________________

________________________

(дата подачи заявления)


       (подпись)


                 (фамилия и.о.)

Прием и регистрация заявления – 1 календарный день;





Выдача (направления) заявителю дубликата свидетельства на земельную долю либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день.





В случае наличия оснований для отказа, предусмотренных    � HYPERLINK \l "P217" � пункта 2.8�    административного регламента - направление заявителю письма об отказе в выдаче копий архивных документов 





Рассмотрение заявления и документов, организация межведомственного информационного взаимодействия; принятие решения Комитета имущественных отношений Черноярского района о предоставлении муниципальной услуги в форме дубликата свидетельства на земельную долю, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю соответствующих писем – 28 календарных дней. 








