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МИНИСТЕРСТВО ПО ЗЕМЕЛЬНЫМ И ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПРИКАЗ

Об утверждении административного регламента по предоставлению Министерством по земельным и имущественным отношениям 
Республики Дагестан государственной услуги 
«Оказание гражданам бесплатной юридической помощи» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31 ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (часть I), ст. 4587); № 49 (часть V, ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651), постановлением Правительства Республики Дагестан от 6 марта 2019 года № 46 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставлении государственных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации Республики Дагестан http://pravo.e-dag.ru, 11.03.2019, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 12.03.2019, № 0500201903120014), Положением о Министерстве по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан, утвержденным постановлением Правительства Республики Дагестан от 17 мая 2018 года № 48 (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.05.2018, N 0500201805280007) п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Министерством по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан государственной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи».
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Утвержден
Приказом Минимущества Дагестана
от «___» ________ 201_ г. № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МИНИСТЕРСТВОМ ПО ЗЕМЕЛЬНЫМ И ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ «ОКАЗАНИЕ ГРАЖДАНАМ БЕСПЛАТНОЙ ЮРИДИЧЕСКОЙ ПОМОЩИ» 

I. Общие положения
Административный регламент по предоставлению Министерством по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан  государственной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи» (далее - Административный регламент, Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Республики Дагестан от 6 марта 2019 года № 46 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях оптимизации (повышения качества) предоставления государственной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи» (далее - государственная услуга).
1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Министерства по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан (далее-Министерство), его структурных подразделений и должностных лиц, порядок взаимодействия структурных подразделений Министерства с заявителями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти Республики Дагестан, федеральными исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении государственной услуги.
2. Круг заявителей
2.1. Право на получение бесплатной юридической помощи имеют категории граждан, установленные частью 1 статьи 9 Закона Республики Дагестан от 14 июня 2012 года № 32 «О бесплатной юридической помощи       в Республике Дагестан»

3. Требования к порядку информирования
о предоставлении государственной услуги

3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам
предоставления государственной услуги, сведений
о ходе предоставления указанной услуги, в том числе
с использованием федеральной государственной
информационной системы «Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)

3.1.1. Получение информации по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется путем обращения заявителей в письменной, устной и электронной форме в Министерство.
3.1.2. При обращении с целью получения информации заявителю необходимо указать фамилию, имя, отчество. Для получения информации о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы, заявителю необходимо также указать дату и адрес направления документов.
3.1.3. Обязательный перечень предоставляемой информации (в соответствии с поступившим обращением):
нормативные правовые акты по вопросам предоставления государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
перечень необходимых для предоставления государственной услуги документов, требуемых от заявителей;
правила предоставления государственной услуги;
место размещения информации на официальном сайте Министерства информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
информация о принятом решении и ходе предоставления услуги (об этапе административной процедуры предоставления государственной услуги) конкретному заявителю.
3.1.4. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан.
Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу заявителя, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.
Ответ на обращение по электронной почте направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.
Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ должен быть подписан министром по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан (далее - министр) или его заместителями.
При ответах на телефонные звонки и непосредственные личные обращения заявителей должностные лица Министерства подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
3.1.5. Информация по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ).
Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления государственной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.2. Порядок, форма, место размещения и способы
получения справочной информации, в том числе
на стендах в местах предоставления государственной
услуги, и в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг

Информация о справочных телефонах, адресах официального сайта, электронной почты, а также месте нахождения и графике работы Министерства, его структурных подразделениях, МФЦ размещена на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mcxrd.ru), в информационно-аналитическом интернет-портале единой сети МФЦ Республики Дагестан в информационно телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfcrd.ru), на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru), в республиканской государственной информационной системе Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Дагестан, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
Телефон-автоинформатор не предусмотрен.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

1. Наименование государственной услуги
Наименование государственной услуги – «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи».
2. Наименование органа исполнительной власти
Республики Дагестан, непосредственно
предоставляющего государственную услугу

2.1. Органом исполнительной власти Республики Дагестан, непосредственно предоставляющим государственную услугу, является Министерство.
2.2. Ответственным за предоставление государственной услуги является Управление правового обеспечения и претензионно-исковой работы.
2.3. В предоставлении государственной услуги участвуют следующие структурные подразделения Министерства:
Управление экономики и проверок порядка использования государственного имущества;
Управление государственной службы, кадров и по работе с обращениями граждан;
Управление учета и распоряжения государственным имуществом;
.Управление земельных отношений.
2.4. При предоставлении государственной услуги Министерство не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Республики Дагестан.

3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:
Министерство при обращении заявителя (его законного представителя) за получением бесплатной юридической помощи на основании документов, представленных им самостоятельно и (или) полученных в соответствии с запросом, определяет наличие правовых оснований для оказания гражданину бесплатной юридической помощи и устанавливает, к компетенции кого из участников государственной системы относится оказание бесплатной юридической помощи, в зависимости от чего принимают в день обращения заявителя (его законного представителя) или в день получения документов в соответствии с запросом (в случае если такой запрос направлялся) одно из следующих решений:
1) об оказании заявителю (его законному представителю) бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования в устной и письменной форме; составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера; представления интересов заявителя в судах, государственных и муниципальных органах, организациях;
2) о направлении заявителя (его законного представителя) для оказания бесплатной юридической помощи в иной орган исполнительной власти в связи с тем, что решение поставленных заявителем (его законным представителем) вопросов относится к компетенции иного органа исполнительной власти;
3) о выдаче заявителю (его законному представителю) направления к одному из адвокатов, который включен в список адвокатов, по месту жительства заявителя в связи с тем, что решение вопросов, поставленных заявителем (его законным представителем), не относится к компетенции Минимущества Дагестана;
4) об отказе в оказании бесплатной юридической помощи.

4. Сроки предоставления государственной услуги

4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Министерстве до даты выдачи результата предоставления государственной услуги.
4.2. Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации в Министерстве электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
4.3. Срок предоставления государственной услуги в части правовой консультации в устной форме не должен превышать 15 минут с момента подачи запроса, включая его регистрацию.

5. Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих отношения, возникающие в связи
с предоставлением государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) и в республиканской государственной информационной системе Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Дагестан.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
[bookmark: Par0]6.1. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет в Министерство:
1) запрос, согласно приложению.
2) документ, удостоверяющий личность, либо его копию;
3) документ, подтверждающий полномочия законного представителя;
4) документы, удостоверяющие принадлежность заявителя к одной из категорий, указанных в пункте 2.1. Регламента.
В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, предъявляется нотариально оформленная доверенность либо ее нотариально удостоверенная копия.
6.2. Для получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанных в пункте 6.1. Регламента, заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.
6.3. Запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, указанные в пункте 6.1. Регламента, представляются в Министерство, посредством: личного обращения заявителя, почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов при наличии технической возможности.
При этом подписание запроса и электронных образов представляемых документов электронной подписью не предусматривается.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, и которые заявитель вправе представить

Документы, необходимые для получения государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить самостоятельно в целях получения государственной услуги, отсутствуют.

8. Действия, которые требовать от заявителя запрещается

Запрещается 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 государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области 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 или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении государственной услуги;
наличие ошибок в запросе о предоставлении государственной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, государственного гражданского служащего органа, предоставляющего государственную услугу, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
При предоставлении государственной услуги запрещается:
отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальных сайтах организаций, предоставляющих государственную услугу;
отказывать в предоставлении государственной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальных сайтах организаций, предоставляющих государственную услугу.
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления или подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основаниями для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются случаи:
1) заявитель не относится к одной из категорий граждан, указанных в пункте 2.1 Регламента;
2) заявитель не представил документ, который должен быть представлен им самостоятельно в соответствии с пунктом 6.1. Регламента;
3) доверенность представителя не содержит соответствующих полномочий.
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуг
Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги

При предоставлении государственной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, не предусматривается.

12. Порядок, размер и основания взимания
государственной пошлины или иной платы, взимаемой
за предоставление государственной услуги

Государственная пошлина или иная плата, взимаемая за предоставление государственной услуги отсутствует.

13. Порядок, размер и основания взимания платы
за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги,
включая информацию о методике расчета размера такой платы

В связи с отсутствием услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной услуги, взимание платы не предусмотрено.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления, предоставляемой организацией, участвующей
в предоставлении государственной услуги,
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в Министерство не должен превышать 15 минут.
Очередь при получении результата предоставления государственной услуги не предусмотрена.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении государственной услуги и услуги,
предоставляемой организацией, участвующей
в предоставлении государственной услуги,
в том числе в электронной форме

Министерство принимает и регистрирует заявление, непосредственно в Министерстве, в день его поступления в Министерство в журнале учета заявлений.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством о социальной защите инвалидов
16.1. Прием граждан для предоставления государственной услуги осуществляется согласно служебному распорядку работы Министерства, указанному на официальному сайте Министерства, на ЕПГУ.
16.2. Помещения Министерства обеспечиваются необходимыми для предоставления государственной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, стульями и столами.
16.3. Размещение и оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами. Визуальная текстовая информация Министерства, размещаемая на информационных стендах, обновляется по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление государственной услуги, и изменения справочных сведений.
16.4. В помещениях Министерства обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов для получения государственной услуги, в соответствии со статьей 15 федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»


17. Показатели доступности и качества государственной услуги

17.1. Показателями доступности государственной услуги является возможность:
открытого доступа заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Министерства;
получения полной информации о ходе предоставления государственной услуги посредством ЕПГУ, на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое решение по обращению заявителя или на действия (бездействие) должностных лиц Министерства;
обращения за предоставлением государственной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается:
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Министерства;
допуск в помещения Министерства сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск в помещения Министерства собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
оказание сотрудниками Министерства иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению государственной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.
17.2. Показателями доступности также являются:
расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям;
соблюдение установленных настоящим Регламентом сроков предоставления государственной услуги;
наличие необходимого и достаточного количества государственных гражданских служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, в целях соблюдения установленных Регламентом сроков предоставления государственной услуги.
17.3. Качество предоставления государственной услуги характеризуется:
своевременные прием и регистрация запроса заявителя;
соблюдение порядка предоставления государственной услуги;
удовлетворяющим заявителей качеством государственной услуги;
отсутствия очередей при приеме документов от заявителей;
отсутствия жалоб на действия (бездействие) государственных гражданских служащих.
17.4. Взаимодействие заявителя с государственными гражданскими служащими Министерства осуществляется при подаче документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также при выдаче Соглашения или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Министерства - не более двух.
Продолжительность взаимодействия заявителя с государственными гражданскими служащими Министерства при предоставлении государственной услуги составляет от 15 до 45 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
18. Иные требования
18.1. Предоставление государственной услуги с участием многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
18.2. Все предусмотренные настоящим регламентом документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляются заявителем в организацию, предоставляющую государственную услугу, лично, почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов при наличии технической возможности.
При этом подписание запроса и электронных образов представляемых документов электронной подписью не предусматривается.
Рассмотрение запроса, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение запроса, полученного от заявителя лично либо почтовым отправлением.
III. 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. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация письменного заявления об оказании бесплатной юридической помощи  и прилагаемых к нему документов;
- проверка полноты и соответствия представленных документов установленным настоящим административным регламентом требованиям;
- рассмотрение письменного заявления;
- направление (выдача) результата предоставления государственной услуги;
- рассмотрение заявления гражданина об оказании государственной услуги в виде устного консультирования (на личном приеме или по телефону).

3.2. Описание каждой административной процедуры

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, установленных пунктом 6.1 настоящего Административного регламента.
3.2.2. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляются Отделом информатизации и делопроизводства Управления государственной службы, кадров и по работе с обращениями граждан.
3.2.3. После регистрации документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в Управление правового обеспечения и претензионно-исковой работы. 
Максимальный срок выполнения административного действия - один рабочий день.
3.2.4. При поступлении в Управление правового обеспечения и претензионно-исковой работы (далее-Управление) письменного заявления об оказании бесплатной юридической помощи начальник Управления адресует его  должностному лицу Управления по мере загруженности, который в течение 1 рабочего дня с даты поступления заявления регистрирует его в Журнале учета оказания бесплатной юридической помощи путем проставления регистрационного номера и даты приема.
3.2.5. Должностное лицо Управления в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления:
- проверяет наличие документов, подтверждающих личность заявителя либо его законного представителя;
- проверяет наличие документа, подтверждающего статус и полномочия законного представителя либо представителя, в случае, если заявителя представляет лицо, уполномоченное заявителем;
- проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 6.1 административного регламента.
3.2.6. С момента проверки полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов должностным лицом Управления в течении одного рабочего дня принимает одно из следующих решений:
- об оказании заявителю (законному представителю) бесплатной юридической помощи по вопросам, относящимся к компетенции Министерства;
- о направлении заявителя (законного представителя) для оказания бесплатной юридической помощи в иной орган исполнительной власти в связи с тем, что решение поставленных заявителем (законным представителем) вопросов относится к компетенции иного органа исполнительной власти;
- об отказе в оказании бесплатной юридической помощи.
Заявителю (законному представителю), представившему документы самостоятельно, направление вручается под роспись в день обращения.
В случае получения документов в соответствии с запросом заявитель             (законный представитель) извещается в течение 2 рабочих дней со дня их поступления о необходимости его явки в Министерство для получения направления.
3.2.7. Рассмотрение письменного заявления.
Рассмотрение письменного заявления об оказании государственной услуги осуществляется должностным лицом Управления в течение 15 рабочих дней с момента принятия решения об оказании бесплатной юридической помощи.
3.2.8. Направление (выдача) результата предоставления государственной услуги осуществляется должностным лицом Управления в течение 1 рабочего дня после рассмотрения письменного заявления.
3.2.9. Рассмотрение заявления гражданина об оказании государственной услуги в виде устного консультирования (на личном приеме или по телефону).
Для получения государственной услуги в виде устного консультирования (на личном приеме или по телефону) не требуется заполнение бланка заявления об оказании бесплатной юридической помощи.
Устное консультирование, не требующее подготовки, оказывается заявителю в день обращения. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Управления назначает заявителю дату и определяет время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, фиксирования результата предоставления государственной услуги.
3.2.10. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является предъявление заявителем заявления установленной формы с заполнением в нем необходимых реквизитов и прилагаемых к нему документов (в случае письменного обращения) либо необходимых документов и сведений (в случае устного обращения).
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие одного из решений, предусмотренных пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента, и направление (выдача) результата в соответствии с принятым решением. 
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Журнале учета оказания бесплатной юридической помощи о направлении (вручении) результата предоставления государственной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению
государственной услуги, а также за принятием решений
ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем и должностными лицами Министерства, на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на принятые решения, действия (бездействие) должностных лиц Министерства.
4.2.2. Периодичность осуществления проверок устанавливается руководителем Министерства, предоставляющей государственную услугу.
4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании нормативных правовых актов, могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми.
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.5. Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.
4.2.6. Для проведения проверки полноты и качества исполнения предоставления государственной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.7. Акт (справка) подписывается членами и председателем комиссии, а также должностным лицом Министерства, предоставляющей государственную услугу, в отношении которого проводилась проверка.

4.3. Ответственность должностных лиц органа,
предоставляющего государственные услуги, 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1 Должностные лица Министерства, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.3.2. Должностные лица Министерства, несут персональную ответственность за сроки и качество предоставления государственной услуги, а также информирование заявителя.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление государственной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Министерства, предоставляющей государственную услугу, и через портал государственных и муниципальных услуг.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу,
должностных лиц и государственных служащих

1. Информация для заинтересованных лиц об их праве
на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель имеет право обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления ему государственной услуги, выразившейся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Министерства, его должностных лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан.

2. Органы государственной власти и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба заявителя
в досудебном (внесудебном) порядке

Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Министерства подаются непосредственно в Министерство и рассматриваются министром по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ

3.1. Министерство обеспечивают:
3.1.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ.
3.1.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений действий (бездействия) Министерства, его должностных лиц, в том числе телефону, электронной почте, при личном приеме.
Указанная в данном разделе информация подлежит обязательному размещению на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на ЕПГУ.

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Министерства, а также его должностных лиц

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Информация о праве граждан на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги Министерством, его должностными лицами, об органах, организациях и лицах, уполномоченных на рассмотрение жалобы, направленной в досудебном (внесудебном) порядке, способах информирования граждан о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала, а также перечне нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, его должностных лиц, подлежит обязательному размещению на Едином портале.





































Приложение № 1
к Административному регламенту,
утвержденному приказом Минимущества
Республики Дагестан
от ___ _______________ 2019 г. №__________


________________________________________
(наименование учреждения участника государственной
                        ___________________________________________________
                        системы бесплатной юридической помощи на территории
                                        Ростовской области)
                        от _______________________________________________,
                                       (фамилия, имя, отчество)
                        проживающего по адресу:
                        __________________________________________________,
                        телефон: __________________________________________
                        ___________________________________________________
                                  (название и реквизиты документа,
                        ___________________________________________________
                                    удостоверяющего личность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»                и  Законом Республики Дагестан от 14 июня 2012 года № 32 «О бесплатной юридической помощи в Республике Дагестан" прошу оказать мне юридическую помощь в виде <1>:
___________________________________________________________________________
по следующему вопросу: _______________________________________________________.
Даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку и  использование моих персональных  данных,  содержащихся  в  настоящем заявлении  и прилагаемых к нему документах, с целью оказания мне бесплатной юридической помощи, в  том  числе  на  направление запросов  для получения сведений и (или) документов, подтверждающих мое право на получение такой помощи.
Приложение:

"___" _____________ 20__ г.                            ____________________
                                                               (подпись)

    --------------------------------
<1> Указывается вид юридической помощи, оказываемой гражданину:
правовое консультирование  в  письменной форме, составление  документов
правового характера, составление судебных документов, представление интересов в судебном производстве,  представление интересов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.





























ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту приказа «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Министерством по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан государственной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи»

Проект приказа «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Министерством по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан государственной услуги «Оказание гражданам бесплатной юридической помощи», разработан в соответствии с Правилами разработки и утверждения административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора), утвержденными постановлением Правительства Республики Дагестан от 6 марта 2019 № 46.
Полномочием по осуществлению государственной услуги Минимущество Дагестана наделено согласно Положению о Минимуществе Дагестана, утвержденного Постановлением Правительства Республики Дагестан от 17 мая 2018 г. № 48 «Вопросы Министерства по земельным и имущественным отношениям Республики Дагестан».
Проект административного регламента предполагает оптимизацию 
и повышение эффективности оказания государственной услуги
Внедрение административного регламента позволит повысить прозрачность деятельности Минимущества Дагестана по осуществлению государственной услуги. С этой целью в проекте административного регламента установлен порядок информирования и получения консультаций об исполнении Минимуществом Дагестана государственной услуги, предусматривается размещение сведений об исполнении государственном услуги, номера телефонов для справок и консультаций на официальном сайте Минимущества Дагестана в сети Интернет.
[bookmark: _GoBack]Ранее административный регламент по исполнению указанной государственной функции не разрабатывался.
