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Об утверждении административного регламента Администрации ЗАТО           г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений»
В  соответствии  с  Земельным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Красноярского края от 04.12.2008 № 7-2542 «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае», Уставом ЗАТО Железногорск,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить    административный   регламент     Администрации   ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги    «Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений» (Приложение № 1).

2. Управлению делами Администрации ЗАТО г. Железногорск                     (Л.В. Машенцева) довести настоящее постановление до сведения населения через газету «Город и горожане».

3.   Отделу общественных связей Администрации ЗАТО г. Железногорск   (Д.В. Савочкин) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Закрытое административно-территориальное образование Железногорск Красноярского края» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4.  Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации ЗАТО г. Железногорск            С.Д. Проскурнина.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации




                             С.Е. Пешков

Приложение №1

к постановлению Администрации

ЗАТО г. Железногорск

от ___________2011 №______

	Наименование административного регламента



	Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений».

	1. Общие положения 



	1.1. наименование муниципальной услуги
	Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений

	1.2. описание заявителей административных действий
	Граждане Российской Федерации, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее - Заявитель).
От имени Заявителя  заявления о предоставлении Услуги могут подавать представители, действующие в силу указания закона или в силу полномочий, основанных на доверенности.

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	2.1. наименование муниципальной услуги


	Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений

	2.2. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Управление имуществом, землепользования и землеустройства» (далее – Учреждение). 

Место нахождения Учреждения: 

662970, Красноярский край, ЗАТО Железногорск,                           г. Железногорск, проспект Курчатова, 48 «а», кабинеты 4, 5
Телефон директора Учреждения: 8 (3919) 76-65-02, факс 76-65-01.

Телефон начальника отдела земельных отношений: 
8 (3919) 76-65-03

Телефон отдела земельных отношений: 8 (3919) 76-35-08.
Контактные телефоны: 76-65-03, 76-35-08
E-mail: info@zem.k26.ru 

Официальный сайт Администрации ЗАТО г. Железногорск http://www.admk26 раздел «Вопросы землепользования».
Режим работы Учреждения: ежедневно с понедельника по пятницу с 08.30 до 17.30, (перерыв на обед с 12.30 до 13.30), выходные дни - суббота, воскресенье.

Часы приема Заявителей:

Вторник                   13.30 - 17.00

Среда                        08.30 - 12.00

Четверг                    13.30 – 17.00

Информирование о правилах предоставления  Услуги включает в себя информирование при личном приеме заявителей,  а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования,  посредством размещения на официальных сайтах в сети Интернет, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
Прием Заявителей специалистами Учреждения ведется без предварительной записи в порядке очереди.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Учреждения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста.

     Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

	2.3. результат предоставления муниципальной услуги
	1) Предоставление Заявителям информации о муниципальных услугах в сфере земельных отношений:

- порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления муниципальной услуги,

- о местах нахождения и графике работы учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,

- справочные телефоны и адреса электронной почты учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
 2) Мотивированный отказ в предоставлении информации.

	2.4.  срок предоставления муниципальной услуги 


	Устное информирование Заявителя осуществляется  в день обращения.  

Письменные обращения Заявителей рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации обращения в Учреждении.

	2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, 25 декабря); 
Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44. ст. 4147); 

Градостроительный кодекс Российской Федерации (Российская газета,  2004, 30 декабря, № 290);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410);
Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 2010, 30 июля,  N 168);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

Федеральный закон  от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822);

Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Сводный перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями» («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

Устав МО ЗАТО Железногорск Красноярского края ("Город и горожане", N 61, 04.08.2011).

	2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо направить в Учреждение письменное обращение либо обратиться в устном порядке.

Письменное обращение Заявителя должно содержать в себе следующую информацию:

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.
В обращении,  поступившем в форме электронного документа, Заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 
Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. При обращении Заявителя в устном порядке, Заявителю необходимо указать фамилию, имя, отчество; название юридического лица, должность (при обращении от имени юридического лица), указать какая информация необходима Заявителю, а также номера контактных телефонов.

Датой обращения является день регистрации письменного обращения Заявителя в Учреждении.

	2.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Обращение, поступившее в Учреждение, подлежит обязательному рассмотрению.

	2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) При письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи) Заявителя:

· несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистаУчреждения, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Учреждение;

· в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) при устном обращении Заявителя:

· несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;

· нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом Учреждения, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста Учреждения, а также членов его семьи;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист Учреждения уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с объяснением причин отказа.

В случае если причины, по которым было отказано 
в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.
3) В случае, если предоставление информации, запрашиваемой Заявителем, не относится к компетенции Учреждения, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, и дается разъяснение, где Заявитель может получить запрашиваемую информацию.

	2.9. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


	Предоставление Услуги для заявителей осуществляется 

бесплатно.



	2.10. максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


	Прием Заявителей в Учреждении ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги определяется количеством Заявителей и не должно превышать 30 минут.
Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется специалистами Учреждения не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Учреждения могут предложить Заявителю обратиться за информацией в письменном виде.
Письменные обращения Заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  исполнители Услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан о правилах предоставления Услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

	2.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Письменные обращения регистрируются в Учреждении в течение одного дня.  

	2.12. требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


	 Помещения для предоставления Услуги размещаются в зданиях, оборудованных отдельным входом. На территории, прилегающей к месторасположению исполнителей Услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Прием получателей Услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления Услуги.       

Места предоставления Услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

В помещениях для предоставления Услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации граждан.

Места предоставления Услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления Услуги информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

Рабочее место специалиста, ответственного за исполнение Услуги,  оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.

Раздаточные информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема Заявителей, информационных залах,  иных местах предоставления Услуги.

	2.13. показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	К показателям доступности муниципальной услуги относятся: 

- размещение Администрацией ЗАТО г. Железногорск информации по вопросам землепользования и землеустройства в средствах массовой информации, в сети Интернет, в помещениях здания Администрации ЗАТО г. Железногорск;

- размещение Учреждением информации о своей деятельности в средствах массовой информации, в сети Интернет, в помещениях Учреждения;
- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: 

- соблюдение требований нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления информации на запрос.

	2.14. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Отсутствуют.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	3.1. Описание административной процедуры №1
«Регистрация обращения Заявителя»

	3.1.1. юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Обращение Заявителя в Учреждение:
- непосредственно при личном обращении в Учреждение (устное обращение Заявителя);

- с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя);

- посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное обращение Заявителя).

	3.1.2. сведения о должностном лице (исполнителе)
	- Специалисты Учреждения – кабинеты № 4, 5, 

   телефоны:   8 (3919) 76-65-03, 76-35-08

	3.1.3. содержание административной процедуры


	При поступлении письменного обращения от Заявителя специалист Учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует входящее обращение и направляет зарегистрированное обращение для нанесения резолюции (поручения) директору Учреждения.

При устном обращении Заявителя в Учреждение, специалист Учреждения принимает Заявителя лично. 

	3.1.4. критерии для принятия решений
	Соответствие письменного или устного обращения Заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

	3.1.5. результаты выполнения административной процедуры
	Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении Заявителя является регистрация обращения в Учреждении.
Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является личный прием Заявителя специалистом Учреждения.

	3.1.6. способ фиксации результата административной процедуры
	При письменном обращении Заявителя – регистрация обращения в журнале регистрации входящих документов.

	3.2. Описание административной процедуры № 2

«Рассмотрение обращения Заявителя».


	3.2.1. юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Учреждения письменного обращения Заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) директора (при письменном обращении заявителя) либо личный прием Заявителя специалистом Учреждения (при устном обращении заявителя). 

	3.2.2. сведения о должностном лице (исполнителе)
	- Специалисты Учреждения – кабинеты № 4, 5, 

   телефоны:   8 (3919) 76-65-03, 76-35-08

	3.2.3. содержание административной процедуры


	Специалист Учреждения проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.8 настоящего регламента.
В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист Учреждения письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего регламента, специалист Учреждения переходит к исполнению следующей административной процедуры.

	3.2.4. критерии для принятия решений
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается:
1) При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) Заявителя в случаях:

- несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу Учреждения, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в Учреждение;

- в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;
- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2) При устном обращении Заявителя в случаях:

- несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;

- нецензурное либо оскорбительное обращение со специалистом Учреждения, угрозы жизни, здоровью или имуществу специалиста Учреждения, а также членов его семьи;

- запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;
- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

	3.2.5. результаты выполнения административной процедуры
	В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего регламента, специалист Учреждения переходит к исполнению следующей административной процедуры.
В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист Учреждения письменно либо устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

	3.2.6. способ фиксации результата административной процедуры
	На письменное обращение, не принятое к исполнению по основаниям, изложенным в пункте 2.8 настоящего регламента, Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 дней с момента регистрации обращения.

	3.3. Описание административной процедуры № 3

«Сбор, анализ, обобщение информации».



	3.3.1. юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Принятое решение о предоставлении муниципальной услуги

	3.3.2. сведения о должностном лице (исполнителе)
	- Специалисты Учреждения – кабинеты № 4, 5, 

   телефоны:   8 (3919) 76-65-03, 76-35-08

	3.3.3. содержание административной процедуры


	Специалист Учреждения проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные материалы для заявителя (при устном обращении заявителя).

	3.3.4. критерии для принятия решений
	- Достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

	3.3.5. результаты выполнения административной процедуры
	Подготовка проекта письменного ответа Заявителю по существу поставленных в обращении вопросов (при письменном обращении Заявителя) и передача его на подпись директору Учреждения.
Подборка информационных или справочных материалов для заявителя (при устном обращении Заявителя).

	3.3.6. способ фиксации результата административной процедуры
	Подписание директором Учреждения письменного ответа Заявителю.

	3.4. Описание административной процедуры № 4

«Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)».



	3.4.1. юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Подписанный директором Учреждения ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя).
Подготовка в полном объеме информационных и справочных материалов для Заявителя.

	3.4.2. сведения о должностном лице (исполнителе)
	- Специалисты Учреждения – кабинеты № 4, 5, 

   телефоны:   8 (3919) 76-65-03, 76-35-08

	3.4.3. содержание административной процедуры


	Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя) посредством почтовой связи или на электронную почту.
Предоставление информационных (справочных) материалов лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

	3.4.4. критерии для принятия решений
	Определение способа направления подготовленной информации Заявителю

	3.4.5. результаты выполнения административной процедуры
	Предоставление Заявителю запрашиваемой информации

	3.4.6. способ фиксации результата административной процедуры
	Дата и способ предоставления информации Заявителю фиксируется в журнале регистрации исходящих документов

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента



	4.1. Порядок осуществления текущего контроля



	4.1.1. текущий контроль за соблюдением положений административного регламента


	Текущий контроль за соблюдением положений регламента осуществляет директор Учреждения.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов, предоставляющих Услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента, своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

	4.1.2. текущий контроль за принятием решений
	Текущий контроль за принятием решений осуществляет директор Учреждения непосредственно при предоставлении услуги конкретному Заявителю, в отношении специалистов Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, путем проверки своевременности и качества принятых решений.

	4.2. Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1. порядок и периодичность проверок


	Проведение плановых проверок осуществляется не реже одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании поступившей информации о нарушении Регламента предоставления Услуги.

В случае выявления нарушений прав граждан при проведении проверок виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	4.2.2. порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан. 

	4.3. Ответственность должностных лиц



	4.3.1. ответственность исполнителей 


	Персональная ответственность специалистов  и должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление Услуги, в случае ненадлежащего исполнения своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

	4.3.2. ответственность руководителей


	Должностные лица, ответственные за осуществление текущего контроля, либо за предоставление Услуги, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

	4.4. Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1. контроль граждан 
	Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за полнотой предоставления Услуги.

	4.4.2. контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

Юридические лица имеют право создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением Услуги в установленном порядке.

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих



	5.1. информация о праве заявителей  
	Граждане, юридические лица имеют право на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Услуги.

	5.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- действие или бездействие специалиста Учреждения предоставляющих Услугу, которые повлекли за собой нарушение прав и свобод гражданина; 

- решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

	5.3. перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы


	1. В письменном обращении не указаны:

- фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,

- сведения об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято).

2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, исполнители Услуги вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. Если в письменном обращении Заявителя 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись исполнителю Услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

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

	5.4. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала досудебного обжалования является поступление жалобы, поступившей лично от Заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.



	5.5. права заявителя на получение информации


	Граждане и юридические лица имеют право:

- получать достоверную информацию о деятельности Учреждения;

- запросить необходимые документы, информацию, имеющую существенное значение для рассмотрения жалобы, которая имеется в распоряжении;
- отказаться от получения информации о деятельности Учреждения;

- не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности Учреждения, доступ к которой не ограничен;

- обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) Учреждения, нарушающие право на доступ к информации об их деятельности  и установленный порядок его реализации;

- требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности  Учреждения.

	5.6. адреса для направления жалобы
	Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу:

- в Учреждение по адресу: 662970, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, проспект Курчатова, 48 «а», на имя директора Учреждения, электронный адрес: info@zem.k26.ru.

	5.7. сроки рассмотрения жалобы


	Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

	5.8. результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований обратившегося и о признании неправомерным принятого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

	Приложения к административному регламенту

	приложение № 1
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление заявителям общей информации о муниципальных услугах 

в сфере земельных отношений»
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