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PA3IOJIbBHEHCKUI PANMOH
bOTAHWYECKHWIA CEJILCKUIT COBET
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PELIEHUE

ot 30.06.2015 rona c.boranuueckoe Ne 167

«006 ymeepcoenuu Aomunucmpamuerozo peciamenma admunucmpayuu
Bomanuueckozo cenvcrozo nocenenua no npedocmasnenuro MYHUUURATIbHO
yeayeu «Koucynemuposanue 2pasricoan 6 obaacmu 3emensHpix OMHOMWIEeH Uil»

B coorBerctBHM ¢ Koncturyuuei  Poccuiickoii ®enepaunu, 3eMenbHbIM
KozmexkcoM Poccuiickoit OQenepanun, Mpaxaanckum Kozmekcom  Poccuiickoii
Oenepaunn, Oenepanbubm 3akoHoM ot 06.10.2003 No 131-03 «O6 06mmux
HIPHHIIHNAaX OpraHu3aliy MeCTHOTO camoynpaBienus B Poccuiickoii Denepaunny,
DenepanbHbBIM  3aKOHOM  OT 27.07.2010r. Ne 210-d3 «O6 Opra”u3alun
NPEAOCTABICHHS TOCYAPCTBEHHBIX K MYHHLHMNATBHBIX  yCi1yr», DeaepanbHbim
3akoHOM ot 02.05.2006 Ne 59-®3 «O TMIOpsAZke  pacCMOTpeHus obpalieHuii
rpaxnaad Poccuiickoij @enepauuny», YcraBom AnmMuHHCTpauuu  BotaHudeckoro
CEIIbCKOro nocenenus PasnonsHeHckoro pationa Pecrry6nku Kpeiv yTBepsknennbIi
PelleHneM ceccun Boranuueckoro cesbekoro coeta Ne 1 or 10.11.2014 rozaa,
YUUTBIBAs MOJIOKUTENIBHOE 3aKITIOYeHHe NPpOKypatypel Pasnonbrenckoro paifoua ot
05.06.2015 No 88-2015, botanuyveckuii CEJILCKH coBeT

PELIIWT:

1. YrBepnurs AIMUHHUCTPATHBHBIE PeIaMeHT anMunucTpauuu Botanuueckoro
CeJILCKOr0  TOCeNleHus 1o [IDENOCTABICHUIO  MYHULMMIANbHOH yclyru
«Koncynsrupopanmue FpaXaaH B 00/1aCTH 3eMebHbBIX OTHOLIEHH]

2. Hacrosimee perenne 00HapoI0BaTh Ha MH(GOPMaLOHHOM cTeHze B 31aHUH
Anmunuctpauun Boranuyeckoro CEJIbCKOro noceJieHus.,

3. Hacrosiuee peruenue s LACT B CHITY CO IHSL ONTYGIMKOBAHUSL.
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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

РАЗДОЛЬНЕНСКИЙ РАЙОН

БОТАНИЧЕСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ
21 заседание 1 созыва
РЕШЕНИЕ
30 июня .2015 года с.Ботаническое № 167
 «Об утверждении Административного регламента администрации Ботанического сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан в области земельных отношений»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Администрации Ботанического сельского поселения Раздольненского района Республики Крым утвержденный решением сессии Ботанического сельского совета № 1 от 10.11.2014 года, учитывая положительное заключение прокуратуры Раздольненского района от 05.06.2015 № 88-2015, Ботанический сельский совет

РЕШИЛ:
1. Утвердить Административный регламент администрации Ботанического сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан в области земельных отношений 

2. Настоящее решение обнародовать на информационном стенде в здании Администрации Ботанического сельского поселения.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня опубликования.
 Председатель Ботанического
 сельского совета 







Г.В. Шичкин
 Приложение

 к решению 21 заседания
 Ботанического сельского

 совета 1 созыва

 от 30.06.2015 г № 167
Административный регламент администрации Ботанического сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан в области земельных отношений»
 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги
1. Административный регламент администрации Ботанического сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан в области земельных отношений» ( далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также организации приема граждан, занимающихся оформлением земельно-правовых документов, и определяет порядок и сроки административных процедур.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации;

 Земельным кодексом Российской Федерации;

 Гражданским кодексом Российской Федерации;

 Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Ботанического сельского поселения. Консультирование в области земельных отношений проводится инспектором администрации по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию Ботанического сельского поселения.

Консультирование осуществляется в соответствии с действующим законодательством по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления.

 1.4 Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

 - предоставление сведений (консультирование) о порядке, процедурах и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в соответствии с действующим законодательством.

Основными условиями консультирования граждан в области земельных отношений являются:

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

 - суть вопроса, на который гражданин желает получить консультацию.

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы предоставляется в администрации Ботанического сельского поселения:

- с использованием средств телефонной связи,

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенных в администрации;

- устно, непосредственно при обращении;

- с использованием электронной почты.

2.1.4. Место нахождения администрации:

296213, Республика Крым, Раздольненский район, с. Ботаническое, ул. Победы, 1а.;

- телефоны: 93-642;

- График работы администрации: понедельник – пятница с 08.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

- график приема заявителей специалистом:

каждый понедельник с 10.00 – 17.00, перерыв с 12.00- 13.00 часов.
2.1.5.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:
Граждане при обращении могут получить консультацию по телефону 93-642. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, принявший телефонный звонок также предлагает представиться абоненту.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Ботанического сельского поселения Раздольненского муниципального района (с.Ботаническое, ул. Победы, 1а, ).

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.

Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столом, обеспечены канцелярскими принадлежностями по необходимости.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

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

- при письменном обращении – не более 30 дней;

- при устном обращении – не более 30 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- отказа самого заявителя;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.4 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

 III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления о предоставлении информации;

 - рассмотрение заявления;

 - предоставление информации получателю услуги устно или отправление информации по почте.

3.1.Прием и регистрация заявления о предоставлении информации
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение граждан на имя главы администрации Ботанического сельского поселения.

Для получения консультации заинтересованные лица обращаются:

 - в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде почтой (электронной почтой).

Прием и регистрация заявлений о предоставлении информации осуществляется специалистом администрации поселения.

3.2. Рассмотрение заявления
Зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления. 
 3.3. Предоставление информации получателю услуги или отправление почтой 
3.3.1 При личном обращении, с согласия гражданина ответ может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.2 Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом осуществляется в течение 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для него время.

3.3.3 Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий выполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

3.3.4 Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения.

 

 IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
4.1 Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента. 4.4 Специалисты Администрации, которые осуществляют определенные административные процедуры, несут персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
 Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия администрации, а также должностных лиц в досудебном или судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Гражданским Кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами.

5.1 Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.2 Заявители могут обращаться к Главе администрации Ботанического сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

 Глава администрации ведет личный прием заявителей по адресу: с.Ботаническое, ул. Победы, 1 А. 

5.3 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату.

5.4 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.5 Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

 5.6 Решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 
 
 Приложение 1

к Административному регламенту

 по представлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации
(консультирование) в области
земельных отношений »
	Главе администрации

Ботанического сельского поселения ________________

 

	от

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	 

	 


Заявление
 
 
	 Прошу предоставить сведения о порядке, процедурах и другой необходимой информации при оформлении земельно-правовых документов на земельный участок с кадастровым номером № _____________ находящийся по:

 

	 1. Адрес объекта:

 

	 2. Фамилия, имя, отчество заявителя:

	 

	 

	 

	 

	 3. Контактная информация

	 Адрес :

	 Телефон:

	 

	 

	 

	 Подпись_____________

	 

 Дата ________________
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БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Информирование и консультирование

в области земельных отношений


	Обращение заявителя в Администрацию

	Предоставления информации получателю услуги

 устно или отправление информации по почте

	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации в течение 1 рабочего дня

	Рассмотрение заявления


