Информационный бюллетень
Дубенского муниципального района
Республики Мордовия

Является официальным печатным изданием
Дубенского муниципального района
Республики Мордовия
   
05.04. 2017 г.                                                                                                             № 13 (151)

	
	


[bookmark: sub_1000]                                            

АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
           04.04.2017                                                                                     №211 
с. Дубенки
Об утверждении Административного регламента
администрации Дубенского муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
         В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия, администрация Дубенского муниципального района постановляет:
1.Утвердить административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (Приложение №1).
2. Постановление администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2012 № 637 «Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги "Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию»  признать утратившей силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.
3. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru.
4. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования.

Глава Дубенского 
муниципального района                                           С. Г.  Плешаков

Приложение 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
от  04 апреля 2017 г. N211  

Административный регламент
администрации Дубенского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»
[bookmark: sub_100][bookmark: sub_110]Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента
[bookmark: sub_1001]1. Административный регламент администрации Дубенского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг.
[bookmark: sub_1002]2. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1003]3. Административный регламент регулирует порядок получения заинтересованными лицами разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.
[bookmark: sub_120]Подраздел 2. Категории заявителей
[bookmark: sub_1004]4. Заявителями являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
[bookmark: sub_200]Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_210]Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1005]5. Наименование муниципальной услуги администрации Дубенского муниципального района - подготовка и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_1006]6. Муниципальная услуга предоставляется в течение семи  рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1007]7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;
- письмо администрации Дубенского муниципального района об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_220]Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: sub_1008]8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дубенского муниципального района (далее - Администрация) в лице отдела строительства архитектуры  и  ЖКХ  администрации (далее - Отдел).
При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:
- МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Дубенского муниципального района» (далее - МФЦ) в части приема и регистрации заявления по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия.
[bookmark: sub_1009]9. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения необходимой информации заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
[bookmark: sub_10091]9.1. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачи результата предоставления муниципальной услуги от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
[bookmark: sub_230]Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1010]10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ ("Российская газета", 30 декабря 2004 года, N 290);
- Федеральный закон от 23 ноября 2009 года N 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» ( «Российская газета», 27 ноября 2009 года N 226);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8 октября 2003 года N 202);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2 августа 2010 года N 31, статья 4179);
- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 19 февраля 2015 года N 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Зарегистрирован в Минюсте России 09.04.2015 N 36782);
- Устав Дубенского муниципального района Республики Мордовия, утвержденный решением Совета депутатов Дубенского муниципального района от  29 декабря 2005года  №132.
[bookmark: sub_240]Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_1011][bookmark: sub_250]11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации или МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).
[bookmark: sub_1012]12. Адрес Администрации: 431770, Республика Мордовия, Дубенский муниципальный  район, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4.
Контактные данные:
телефон: 8 (83447) 2-13-06;
факс: 8 (83447) 2-11-01;
адрес электронной почты: dubur86@dubenki.e-mordovia.ru
Интернет-сайт: http:\\ dubenki.e-mordovia.ru.
отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации:
431770, Республика Мордовия, Дубенский муниципальный район, с. Дубенки, ул. Денисова, д. 4;
телефон: 8 (83447) 2-13-05;
факс: 8 (83447) 2-11-01;
адрес электронной почты: stroidubur@dubenki.e-mordovia.ru
График работы Администрации:
понедельник - пятница: с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;
обеденный перерыв: с 13 ч. до 14 ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
[bookmark: sub_1013]13. Адрес МФЦ: 431770, Республика Мордовия, Дубенский муниципальный район, с. Дубенки, ул. Бровцева, д. 1.
Контактные данные:
телефон: 8 (83447) 2-14-77;
факс: 8 (83446) 2-21-88;
адрес электронной почты: mfc013@mail.ru;
Интернет-сайт: www.gosuslugi.ru.
График работы МФЦ:
понедельник - пятница: с 8 ч. 30 мин. до 17 ч. 30 мин.;
обеденный перерыв: с 13 ч. до 14 ч.
суббота: с 8 ч. 30 мин. до 13ч. 30 мин. без обеденного перерыва.
Выходной день: воскресенье.
[bookmark: sub_1014]14. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МФЦ.
    При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МФЦ. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
   Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.
[bookmark: sub_1015]15. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.
Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.
Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.
При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.
[bookmark: sub_1016]16. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:
 -  Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
 -  сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;
 -  список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;
 -  график работы Администрации;
 -  другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1017]17. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)   (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее - Республиканский портал) - государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:
·  адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МФЦ;
·  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· срок предоставления муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· результат предоставления муниципальной услуги;
· порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;
 -   текст Административного регламента.
18. На информационных стендах Администрации и МФЦ содержится следующая информация:
 - полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
 - контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
 - процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
 - перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
 - образец заявления;
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
 -  перечень оснований для отказа в приеме документов;
 -  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
 - текст настоящего Административного регламента.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным 
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1018]18. Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности, заверенной в установленном законом порядке) или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или почтовую связь, представляет следующие документы:
1) заявление по форме согласно приложению 1 к регламенту на имя главы Дубенского муниципального района, в котором указывается:
а) сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество, паспортные данные, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) суть обращения;
в) сведения об объекте капитального строительства (с указанием местоположения и размеров объекта);
г) порядок получения результата муниципальной услуги (по почте или на руки);
д) личная подпись заявителя и дата обращения.
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
[bookmark: sub_10183]3) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
4) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя гражданина или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
[bookmark: sub_10185]5) правоустанавливающие документы на земельный участок;
[bookmark: sub_10186]6) градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;
[bookmark: sub_10187]7) разрешение на строительство;
8) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);
9) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
10) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;
11) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
12) схему, отображающую расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, и подписанную лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора); за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;
[bookmark: sub_101813]13) заключение органа государственного строительного надзора (в случае если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного экологического надзора (в случае если предусмотрено осуществление федерального государственного экологического надзора);
14) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (при необходимости);
15) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";
16) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования.
Данный перечень документов является исчерпывающим.
В случае не предоставления заявителем документов, предусмотренных пунктами 3, 5, 6, 7, 13 настоящего пункта необходимые сведения запрашиваются по каналам межведомственного электронного взаимодействия.
[bookmark: sub_1019][bookmark: sub_5504]19. Правительством Российской Федерации могут устанавливаться помимо предусмотренных пунктом 18  настоящего Административного регламента иные документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки объекта капитального строительства на государственный учет.
[bookmark: sub_1020]20. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных муниципальной услуги.
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1021]21. При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организаций.
[bookmark: sub_260]Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_1022]22. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 18-19 настоящего Административного регламента;
2) письменное обращение заявителя об отзыве заявления без предоставления муниципальной услуги;
3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство,
4) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;
5) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.
Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявителю, осуществляющему строительство (реконструкцию) объектов индивидуального жилищного строительства, является не предоставление одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
[bookmark: sub_1023]23. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_270]Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
[bookmark: sub_1024][bookmark: sub_280]24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 8. Стандарт комфортности
[bookmark: sub_1025]25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_1026]26. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_1027]27. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей специалистами, ответственный за прием (выдачу) и регистрацию документов осуществляется в порядке очереди в специально выделенных для этих целей помещениях.
[bookmark: sub_1028]28. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
[bookmark: sub_1029]29. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.
На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
При предоставлении государственной услуги также соблюдаются требования, установленные положениями Федерального закона от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".
[bookmark: sub_1030]30. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- образец заявления.
[bookmark: sub_1031]31. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1032]32. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
[bookmark: sub_1033]33. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги обеспечивается за счет публичного информирования обо всех проводимых мероприятиях в средствах массовой информации, предусмотренных законодательством.
[bookmark: sub_290]Подраздел 9. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
[bookmark: sub_1034]34. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) организует предоставление муниципальных услуг по принципу "одного окна" в соответствии с соглашениями о взаимодействии.
[bookmark: sub_1035]35. В МФЦ обеспечивается:
а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;
б) бесплатный доступ заявителей к государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия;
в) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг.
г) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
д) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
е) предварительное уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
ж) помощь в заполнении заявления в случае, если заявитель, не имеющий возможности самостоятельно заполнить заявление, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов с согласия заявителя, заполняет заявление.
[bookmark: sub_1036]36. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_1037]37. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_2100]Подраздел 10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
[bookmark: sub_1038]38. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение, представляемых документов в установленном порядке.
[bookmark: sub_300]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
[bookmark: sub_310]Подраздел 1. Основные положения
[bookmark: sub_1039]39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
1) прием и регистрацию заявления и документов;
2) рассмотрение заявления и принятия решения;
3) выдачу заявителю разрешения либо письма об отказе в выдаче разрешения.
[bookmark: sub_1040]40. Блок-схема последовательности административных действий по выдаче разрешения представлена в приложении 2 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_320]Подраздел 2. Прием и регистрация документов
[bookmark: sub_1041]41. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес главы Дубенского муниципального района с заявлением по форме согласно приложению 1 и документами, указанными в пункте 18 Регламента.
[bookmark: sub_1042]42. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.
[bookmark: sub_1043]43. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте, должны быть надлежащим образом заверены.
[bookmark: sub_1044]44. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 18 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "КОПИЯ ВЕРНА" с указанием должности, фамилии, инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
6) по окончанию регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
[bookmark: sub_1045]45. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
[bookmark: sub_1046]46. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Отдел.
[bookmark: sub_1047]47. В случае если при подаче документов заявителем самостоятельно не представлены документы, указанные в подпунктах 3, 5, 6, 7 и 13 пункта 18 регламента заказывается сотрудниками Администрации.
[bookmark: sub_1048]48. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_330]Подраздел 3. Рассмотрение заявления и принятие решения
[bookmark: sub_1049]49. Специалист Отдела в течение 2 (двух) дней проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия. Специалист проводит осмотр построенного, реконструированного объекта капитального строительства, осуществляет проверку соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проекте планировки территории и проекте межевания территории, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. По результатам проверки специалист принимает одно из следующих решений:
- о подготовке разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1050]50. При наличии сомнений в подлинности представленных заявителем документов, полноте и достоверности содержащихся в них сведений специалист Отдела проверяет их путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.
[bookmark: sub_311]Глава 1. Подготовка разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства
[bookmark: sub_1051]51. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 22 специалист Отдела осуществляет подготовку проекта разрешения.
[bookmark: sub_1052]52. Подписанное и зарегистрированное разрешение в течение 1 (одного) дня передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителям.
[bookmark: sub_1053]53. В течение трех дней со дня выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию администрация Дубенского  муниципального района направляет копию такого разрешения в органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченные на осуществление государственного строительного надзора (Инспекция государственного строительного надзора Республики Мордовия) и государственного статистического учета (Территориальный орган федеральной службы государственной статистики по Республике Мордовия).
[bookmark: sub_1054]54. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток передается непосредственно исполнителю.
[bookmark: sub_1055]55. Специалист Отдела в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 5 рабочих дней. Исправленный документ выдается заявителю в порядке, установленном в настоящем Регламенте.
[bookmark: sub_312]Глава 2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_1056]56. В случае если при проведении проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, установлены основания, указанные в пункте 22 регламента, специалист Отдела в течение 2 (двух) дней оформляет проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с ссылкой на причину отказа. Проект письма подписывается главой Дубенского муниципального района, после чего передается для выдачи или отправки заявителю.
[bookmark: sub_340]Подраздел 4. Выдача результата заявителю
[bookmark: sub_1057]57. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Если заявитель не выразил желания получить результат услуги на руки, то результат услуги направляется ему почтовым отправлением по указанному адресу.
[bookmark: sub_1058]58. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение двух рабочих дней после его получения.
[bookmark: sub_1059]59. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес в течение трех рабочих дней с момента получения результата услуги отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.
[bookmark: sub_1060]60. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3 (трех) рабочих дней после его подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес простым письмом.
[bookmark: sub_400]Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
[bookmark: sub_1061]61. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками Отдела последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется  главой  Дубенского муниципального района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Дубенского муниципального района проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений Административного регламента.
[bookmark: sub_1062]62. Специалисты Отдела, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения заявлений получателей муниципальной услуги, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных регламентом.
[bookmark: sub_1063]63. Ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.
[bookmark: sub_1064]64. Специалисты, осуществляющие прием и выдачу документов несут ответственность за порядок приема и регистрацию документов, разглашение сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1065]65. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1066]66. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_1067]67. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги).
[bookmark: sub_1068]68. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_500]Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Дубенского муниципального района, а также должностных лиц
[bookmark: sub_510]Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
[bookmark: sub_1069]69. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_520]Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
[bookmark: sub_1070]70. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", www.tengushevo.e-mordovia.ru, Администрации Дубенского муниципального района, государственных и муниципальных услуг и уполномоченного МФЦ www.mfc13.ru, государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_1071]71. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_1072]72. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1073]73. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1074]74. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1075]75. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1076]76. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: sub_1077]77. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
[bookmark: sub_1078]78. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
2) жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;
3) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;
5) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
6) в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

[bookmark: sub_1100]Приложение 1
к Административному регламенту

                              Главе Дубенского
                              муниципального района
                              ___________________________________________
                                      (наименование организации)
                              ___________________________________________
                              (Ф.И.О. полностью, адрес, паспорт, телефон)
                              ___________________________________________
                                     (номер свидетельства для ИП)

                            заявление

     Прошу    Вас    разрешить    ввод    в   эксплуатацию   построенного
(реконструированного)   объекта   капитального    строительства  (объекта
индивидуального жилищного строительства) ________________________________
_________________________________________________________________________
                         (наименование объекта)
расположенного по адресу:________________________________________________
_________________________________________________________________________

Способ получения:
на руки
по почте.

Число Подпись Ф.И.О.
____________________________________________________________________
     Перечень  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной
услуги:
     1)    копии    документов,    удостоверяющих    личность   заявителя
(заявителей),  являющегося  физическим лицом, либо личность представителя
физического или юридического лица;
[bookmark: sub_102]     2)  копия  свидетельства  о  государственной регистрации физического
лица  в  качестве  индивидуального  предпринимателя  (для  индивидуальных
предпринимателей),  копия  свидетельства  о  государственной  регистрации
юридического лица (для юридических лиц);
     3)    копия    документа,    удостоверяющего    права   (полномочия)
представителя   гражданина  или  юридического  лица,  если  с  заявлением
обращается представитель заявителя (заявителей);
[bookmark: sub_104]     4)    правоустанавливающие    документы    на    земельный   участок
(свидетельство  о  государственной  регистрации прав на земельный участок
либо    договора    аренды    земельного  участка,  зарегистрированный  в
установленном порядке);
[bookmark: sub_105]     5)    градостроительный    план  земельного  участка  или  в  случае
строительства,    реконструкции    линейного  объекта  проект  планировки
территории и проект межевания территории;
[bookmark: sub_106]     6) разрешение на строительство;
     7)    акт  приемки  объекта  капитального  строительства  (в  случае
осуществления строительства, реконструкции на основании договора);
     8)      документ,    подтверждающий    соответствие    построенного,
реконструированного    объекта   капитального  строительства  требованиям
технических    регламентов    и    подписанный    лицом,   осуществляющим
строительство;
     9)  документ,  подтверждающий  соответствие параметров построенного,
реконструированного    объекта    капитального   строительства  проектной
документации,  в  том  числе  требованиям  энергетической эффективности и
требованиям  оснащенности  объекта  капитального  строительства приборами
учета    используемых   энергетических  ресурсов,  и  подписанный  лицом,
осуществляющим  строительство  (лицом,  осуществляющим  строительство,  и
застройщиком    или    техническим   заказчиком  в  случае  осуществления
строительства,  реконструкции  на  основании  договора,  а  также  лицом,
осуществляющим    строительный    контроль,    в    случае  осуществления
строительного  контроля  на  основании  договора), за исключением случаев
осуществления    строительства,  реконструкции  объектов  индивидуального
жилищного строительства;
     10)    документы,    подтверждающие    соответствие    построенного,
реконструированного    объекта   капитального  строительства  техническим
условиям    и  подписанные  представителями  организаций,  осуществляющих
эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
     11)        схема,      отображающая    расположение    построенного,
реконструированного   объекта  капитального  строительства,  расположение
сетей  инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и
планировочную   организацию  земельного  участка,  и  подписанная  лицом,
осуществляющим  строительство  (лицом,  осуществляющим  строительство,  и
застройщиком    или  заказчиком  в  случае  осуществления  строительства,
реконструкции на основании договора);
[bookmark: sub_112]     12)  заключение  органа  государственного строительного надзора, при
необходимости;
     13)   документ,  подтверждающий  заключение  договора  обязательного
страхования  гражданской  ответственности  владельца  опасного объекта за
причинение  вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с
законодательством    Российской  Федерации  об  обязательном  страховании
гражданской  ответственности  владельца  опасного  объекта  за причинение
вреда в результате аварии на опасном объекте, (при необходимости);
     14) технический план;
     15)  акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного
наследия  при  проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта
и его приспособления.
     В  случае  не  предоставления заявителем документов, предусмотренных
2,    4,   5,  6,  12,  необходимые  сведения  запрашиваются  по  каналам
межведомственного электронного взаимодействия.





[bookmark: sub_1200]Приложение 2
к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий предоставления муниципальной услуги

                       ┌─────────────────────┐
                       │      Обращение      │
                       │  заинтересованного  │
                       │        лица         │
                       └──────────┬──────────┘
                       ┌──────────▼──────────┐
                       │ Прием и регистрация │
                       │    документов, и    │
                       │ передача заявления  │
                       │     начальнику      │
                       │Отдела 1 рабочий     │
                       │ день, следующий за  │
                       │     днем приема     │
                       │     документов      │
                       └──────────┬──────────┘
                       ┌──────────▼───────--─┐
                       │    Рассмотрение     │
                       │      заявления      │
                       │     начальником     │
                       │    Отдела и         │
                       │передача исполнителю │
                       │  1 рабочий день     │
┌───────────────────┐  └──────────┬──────────┘
│    Подписание     │             │
│  мотивированного  │  ┌──────────▼──────────┐    ┌─────────────────────┐
│  отказа в выдаче  │  │    Рассмотрение     │    │Согласование проекта │
│    разрешения     │  │      заявления      │    │    разрешения с     │
│      Главой       │  │   исполнителем и    │    │ должностными лицами │
│  Администрации -  ◄──┤ подготовка проекта  ├────►    Администрации,   │
│    Директором     │  │   разрешения либо   │    │     подписание      │
│   Департамента    │  │   мотивированного   │    │                     │
│   строительства   │  │   отказа в выдаче   │    │                     │
│       2 дня       │  │  разрешения 2 дня   │    │                     │
└────────┬──────────┘  └─────────────────────┘    │        2 дня       │
         │                                        └──────────┬──────────┘
┌────────▼──────────┐                             ┌──────────▼──────────┐
│    Регистрация    │                             │     Регистрация     │
│   специалистом    │                             │    специалистом     │
│Администрации 1день│                             │ Администрации 1 день│
└────────┬──────────┘                             └──────────┬──────────┘
         │             ┌─────────────────────┐               │
         │             │  Выдача разрешения  │               │
         │             │ или мотивированного │               │
         └────────────►│отказа заявителю или │◄──────────────┘
                       │направление по почте │
                       └─────────────────────┘


[bookmark: sub_1300]Приложение 3
к Административному регламенту

                                   Форма
                 разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

Кому __________________________________
         (наименование застройщика)
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан)
_______________________________________
(полное наименование организации -
          для юридических лиц)
_______________________________________
      (его почтовый индекс и адрес)

                                 РАЗРЕШЕНИЕ
                      на ввод объекта в эксплуатацию

Дата _________________ 20__ г.               N 13-ru 13301000-________-20

I. Администрация Дубенского муниципального района,
(наименование  уполномоченного федерального органа исполнительной власти,
               или органа исполнительной власти субъекта
_________________________________________________________________________
Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющих
     выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Государственная
                корпорация по атомной энергии "Росатом")
в соответствии статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации
разрешает ввод в эксплуатацию  построенного,  реконструированного объекта
капитального  строительства;  линейного  объекта;  объекта   капитального
строительства, входящего в состав линейного объекта; завершенного работами
по сохранению объекта  культурного наследия,  при  которых  затрагивались
конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности  объекта
_________________________________________________________________________
          (наименование объекта (этапа) капитального строительства
_________________________________________________________________________
 в соответствии  с  проектной  документацией,  кадастровый номер объекта)
расположенного по адресу:
_________________________________________________________________________
адрес объекта капитального строительства в соответствии с государственным
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
адресным реестром с указанием реквизитов о присвоении, об изменении адреса)
на земельном участке (земельных участках) с кадастровым номером: ________
_________________________________________________________________________
строительный адрес: _____________________________________________________
В отношении объекта капитального строительства выдано разрешение
на строительство, N __________ дата выдачи ______________ орган, выдавший
разрешение на строительство _____________________________________________
_________________________________________________________________________

II. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	1. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м
	
	

	Общая площадь
	кв. м
	
	

	Площадь нежилых помещений
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	
	

	Количество зданий, сооружений
	шт.
	
	

	2. Объекты непроизводственного назначения

	2.1 Нежилые объекты (объекты здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и т.д.)

	Количество мест
	
	
	

	Количество помещений
	
	
	

	Вместимость
	
	
	

	Количество этажей
	

	в том числе подземных
	

	Сети и системы инженерно-технического обеспечения
	
	
	

	Лифты
	
	
	

	Эскалаторы
	
	
	

	Инвалидные подъемники
	
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	Иные показатели
	
	
	

	3. Объекты жилищного фонда

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Общая площадь нежилых помещений, в том числе площадь общего имущества в многоквартирном доме
	кв. м
	
	

	Количество этажей
	шт.
	
	

	в том числе подземных
	
	
	

	Количество секций
	
	
	

	Количество квартир/общая площадь, всего в том числе:
	шт./кв. м
	
	

	Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электропередачи
	
	
	

	Перечень конструктивных элементов, оказывающих влияние на безопасность
	
	
	

	Иные показатели
	
	
	

	4. Соответствие требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов

	Класс энергоэффективности здания
	
	
	

	Удельный расход тепловой энергии на 1 кв. м, площади
	кВт.ч/м2
	
	

	Материалы утепления наружных ограждающих конструкций
	
	
	

	Заполнение световых проемов
	
	
	



     Разрешение  на  ввод  объекта  в  эксплуатацию  недействительно  без
технического плана ______________________________________________________

_______________________________ ___________ _________________________
(должность уполномоченного лица (подписано) (расшифровка подписи)
органа осуществляющего выдачу
  разрешения на строительство)

"___" _____________ 20__ г.
М.П.


                                                            
АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     05.04.2017                                                              №212 

с. Дубенки

ОБ утверждении Административного регламента
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах»

         В соответствии  Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 г. №136-ФЗ,  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, Постановлением администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2012 № 634 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия, администрация Дубенского муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах» (Приложение №1).
     2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 6 сентября 2012 г. № 393 «Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, для строительства без предварительного согласования места размещения объектов».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.
4. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования.
5. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru.



Глава Дубенского 
муниципального района                                              С. Г.  Плешаков
            



 ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1                                                      
 УТВЕРЖДЕНО
                                                                                Постановлением  администрации
                                                    Дубенского муниципального района 
                                                                  Республики Мордовия
                                                               от 05.04.2017 г №212
Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов»
Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги по земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах (далее - административный регламент) определяет сроки, последовательность действий по оказанию муниципальной услуги, а также разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и избыточных административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем;
2. Наименование муниципальной услуги – земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, на торгах (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_10020]Подраздел 2. Категории заявителей
3. Заявителями являются физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти, органы местного самоуправления, заинтересованные в предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, на торгах.
Участниками аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства, могут являться только юридические лица.
[bookmark: sub_12000]Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

 4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
 При принятии решения о предоставлении земельного участка по результатам проведения аукциона по продаже земельного участка или права на заключение договора аренды является:
1) при принятии решения о проведении аукциона выдача заявителю:
- заверенной копии постановления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия о проведении аукциона;
- письма администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия о признании заявителя участником аукциона;
- три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.
 При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдача заявителю:
- письма администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия об отказе в проведении аукциона;
- постановление администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия об отказе в проведении аукциона;
- письма администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия об отказе в допуске заявителя к участию в аукционе.
 5. Срок предоставления услуги.
 Услуга предоставляется в срок не более 130-ти дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка на торгах, из них:
- рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка с торгов, результатом является решение об утверждении схемы расположения земельного участка, подготовка уведомления об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, либо принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка на торгах - не более двух месяцев со дня подачи Заявителем соответствующего заявления;
- рассмотрение заявления о проведении аукциона в отношении земельного участка, результатом является подготовка решения о проведении аукциона либо решения об отказе в проведении аукциона - не более двух месяцев со дня подачи Заявителем соответствующего заявления;
- направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику или трех экземпляров подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона.
В общий срок предоставления Услуги не включается срок:
- проведения работ в обеспечение образования земельного участка или уточнения его границ и осуществление государственного кадастрового учета земельного участка, а также государственной регистрации прав на него, за исключением случаев образования земельного участка из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена;
получения технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения;
- определения рыночной стоимости земельного участка, либо начального размера годовой арендной платы, либо размер первого арендного платежа в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон об оценочной деятельности), в случае если начальной ценой предмета аукциона по продаже земельного участка является рыночная стоимость или начальный годовой размер арендной платы или размер первого арендного платежа и администрацией Дубенского муниципального района выбран вариант определения начального размера годовой арендной платы в соответствии с Федеральным законом об оценочной деятельности.
5.1 Извещение о проведении аукциона опубликовывается в информационном бюллетене Дубенского муниципального района РМ, размещается на официальном сайте Дубенского муниципального района РМ и на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» www.torgi.gov.ru не менее чем за 30 (тридцать) календарных дней до дня проведения аукциона.
Результат аукциона оформляется протоколом, который подписывается организатором аукциона.
Информация о результатах аукциона в течение одного дня со дня подписания протокола о результатах аукциона размещается на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» www.torgi.gov.ru.
[bookmark: sub_16112]Заключение договора по результатам аукциона или в случае, если аукцион признан не состоявшимся по причине, участия в нем менее двух участников, осуществляется не ранее чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона или результатах рассмотрения заявок на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет».
Подраздел 2. Наименование отраслевого (функционального) отдела, предоставляющего муниципальную услугу
 7. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Организатором предоставления муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее - МБУ «МФЦ»), непосредственно специалистами Муниципального бюджетного учреждения Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее -специалист МБУ «МФЦ»),  (431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1)  тел. 8(83447) 2-14-77.
8.При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с МБУ «МФЦ», Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия, Федеральной налоговой службы России по Республики Мордовия.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, на торгах, в соответствии с:
Конституция Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»
Федеральный закон РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 Приказ Минэкономразвития России от 14 января 2015 года № 7 «Об утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также требований к их формату»;
Конституция Республики Мордовия
Закон Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (с изменениями и дополнениями);
Устав Дубенского муниципального района;
[bookmark: sub_1226]Иные нормативно правовые акты, регулирующие вопросы управления и распоряжения земельными участками.
[bookmark: sub_2040]Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

10.  Информация о месте нахождения и графике работы:
Место нахождения администрации – отдела:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Контактный телефон: 
- заместитель главы - начальник финансового управления – 8(83447)-2-30-92;
- отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района – 8(83447)-2-19-86.
     Адрес официального сайта администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:
- адрес официального Интернет-сайта органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru;
-  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.
  
 График работы отдела:
Понедельник–пятница                                              08.00 -17.00; 
Суббота и  воскресенье:                                          выходные дни;
Перерыв                                                             13.00 - 14.00.
 
Место нахождения МБУ «МФЦ»:
431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;  тел. 8(83447) 2-14-77.
График работы МБУ «МФЦ»:
Понедельник – пятница                                              08.30 - 17.30 
Суббота и Воскресенье                                            выходной день;
Перерыв                                                             без перерыва
10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления  (http:\\ www.dubenki.e-mordovia.ru) (далее - сайт администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.
 По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.
 Специалист МБУ «МФЦ»  осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.
Специалист МБУ «МФЦ» осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
11. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ»  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.
При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.
Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.
Специалист МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
Устное консультирование осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.
12. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами МБУ «МФЦ»:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;	
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
    Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
    Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУ «МФЦ», предоставляющими муниципальную услугу.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13. Заявление по предоставлению земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, на торгах подается в МБУ «МФЦ» или направляется в администрацию гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при наличии возможности отправления документа.
Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности) или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или почтовую связь представляет следующие документы:
[bookmark: sub_271]1) заявление о предоставлении земельного участка с торгов в случае, если такой земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка (Приложение №1 к настоящему регламенту), при этом в данном заявлении указывается цель использования земельного участка;
[bookmark: sub_272]2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или уточнить его границы и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок - как приложение к заявлению об утверждении схемы расположения земельного участка.;
[bookmark: sub_273]3) заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона по продаже права аренды земельного участка в случае если земельный участок сформирован в уточненных границах (Приложение № 2 к настоящему регламенту);
[bookmark: sub_274]4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае если с заявлениями обращается представитель заявителя;
[bookmark: sub_275]5) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка (Приложение № 3 к настоящему регламенту);
[bookmark: sub_276]6) документы, подтверждающие внесение задатка (при подаче заявки на участие в торгах);
[bookmark: sub_277]7) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан - при подаче заявки на участие в торгах);
[bookmark: sub_278]8) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо (при подаче заявки на участие в торгах).
[bookmark: sub_28]14. Заявитель вправе по собственной инициативе представить следующие документы:
[bookmark: sub_281]1) кадастровый паспорт земельного участка;
[bookmark: sub_282]2) свидетельства о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя или выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП о юридическом лице, индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
Формы заявлений для заполнения можно получить:
- на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» www.torgi.gov.ru;
- в МБУ «МФЦ»;
- в отделе по управлению муниципальной собственностью и земельных отношений администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия.
[bookmark: sub_1227]15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России;
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных и зарегистрированных правах на объект недвижимости запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;
3) кадастровый паспорт земельного участка запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в филиале ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Республике Мордовия.
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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: sub_1228]16. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
[bookmark: sub_215220]1) в составе сведений, указанных в заявлении, должно быть:
[bookmark: sub_2141]16.1. При подаче заявления о предоставлении земельного участка с торгов:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- цель использования земельного участка;
- реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;
- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
[bookmark: sub_2142]16.2. При подаче заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона по продаже права аренды участка:
- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- кадастровый номер земельного участка;
- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;
- цель использования земельного участка.
[bookmark: sub_2143]16.3. При подаче заявки на участие в аукционе:
- заявка на участие в аукционе подается по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;
[bookmark: sub_21432]2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
[bookmark: sub_21433]3) документы не должны быть исполнены карандашом;
[bookmark: sub_21434]4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: sub_21435]5) все документы представляются в копиях и оригиналах, нотариального заверения копий не требуется.
Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
17. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо в утверждении схемы расположения земельного участка, основания для приостановления рассмотрения заявления о предоставлении земельного участка на торгах.
[bookmark: sub_2151]17.1. Заявителю направляется уведомление об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, если:
[bookmark: sub_21511]1) схема расположения земельного участка не соответствует форме, формату или требованиям к ее подготовке. Форма схемы расположения земельного участка, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе, требования к формату схемы расположения земельного участка при подготовке схемы расположения земельного участка в форме электронного документа, требования к подготовке схемы расположения земельного участка установлены Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»;
[bookmark: sub_21512]2) местоположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, полностью или частично совпадает с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
[bookmark: sub_21513]3) схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам, а именно:
[bookmark: sub_215131]а) границы формируемого или уточняемого земельного участка пересекают границы муниципального образования и (или) границы населенного пункта;
[bookmark: sub_215132]б) образование земельного участка приводит к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушает требования, установленные действующим законодательством;
[bookmark: sub_215133]в) образование земельного участка с границами, пересекающими границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков;
[bookmark: sub_21514]4) схема расположения земельного участка не соответствует утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
[bookmark: sub_21515]5) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;
[bookmark: sub_21516]6) в заявлении о предоставлении земельного участка с торгов не указана цель использования земельного участка.
[bookmark: sub_2152]17.2. Основание о вынесении решения об отказе в проведении аукциона в случае, если:
[bookmark: sub_21521]1) границы земельного участка, заявление о проведении аукциона в отношении которого подано, подлежат уточнению в соответствии с требованиями Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;
[bookmark: sub_21522]2) на земельный участок не зарегистрировано право государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если такой земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена;
[bookmark: sub_21523]3) в отношении земельного участка в установленном законодательством Российской Федерации порядке не определены предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений;
[bookmark: sub_21524]4) в отношении земельного участка отсутствуют сведения о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, за исключением случаев, если в соответствии с разрешенным использованием земельного участка не предусматривается возможность строительства зданий, сооружений, и случаев проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства;
[bookmark: sub_21525]5) в отношении земельного участка не установлено разрешенное использование или разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования земельного участка, указанным в заявлении о проведении аукциона;
[bookmark: sub_21526]6) земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
[bookmark: sub_21527]7) земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды;
[bookmark: sub_21528]8) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев размещения сооружений (в том числе сооружений, строительство которых не завершено) на земельном участке на условиях сервитута или объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов и размещение которых не препятствует использованию такого земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием;
[bookmark: sub_21529]9) на земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, и продажа или предоставление в аренду указанных здания, сооружения, объекта незавершенного строительства является предметом другого аукциона либо указанные здание, сооружение, объект незавершенного строительства не продаются или не передаются в аренду на этом аукционе одновременно с земельным участком;
[bookmark: sub_215210]10) земельный участок изъят из оборота, за исключением случаев, в которых в соответствии с федеральным законом изъятые из оборота земельные участки могут быть предметом договора аренды;
[bookmark: sub_215211]11) земельный участок ограничен в обороте, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка;
[bookmark: sub_215212]12) земельный участок зарезервирован для государственных или муниципальных нужд, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка на срок, не превышающий срока резервирования земельного участка;
[bookmark: sub_215213]13) земельный участок расположен в границах застроенной территории, в отношении которой заключен договор о ее развитии, или территории, в отношении которой заключен договор о ее комплексном освоении;
[bookmark: sub_215214]14) земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения;
[bookmark: sub_215215]15) земельный участок предназначен для размещения здания или сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации или адресной инвестиционной программой;
[bookmark: sub_215216]16) в отношении земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления;
[bookmark: sub_215217]17) в отношении земельного участка поступило заявление о предварительном согласовании его предоставления или заявление о предоставлении земельного участка, за исключением случаев, если принято решение об отказе в предварительном согласовании предоставления такого земельного участка или решение об отказе в его предоставлении;
[bookmark: sub_215218]18) земельный участок является земельным участком общего пользования или расположен в границах земель общего пользования, территории общего пользования;
[bookmark: sub_215219]19) земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
[bookmark: sub_2153]17.3. Заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении Услуги в случае, если:
[bookmark: sub_21531]1) в заявлении о проведении аукциона не указаны кадастровый номер земельного участка и (или) цель использования земельного участка;
[bookmark: sub_21532]2) заявителем не представлены один или нескольких документов, указанных в пункте 13 настоящего Регламента;
[bookmark: sub_21533]3) заявление не соответствует требованиям, указанным в п. 16  настоящего административного регламента;
[bookmark: sub_21534]4) подано заявление о проведении аукциона по продаже земельного участка, в соответствии с основным видом разрешенного использования которого предусматривается строительство зданий, сооружений;
[bookmark: sub_21535]5) имеются основания для принятия решения об отказе в проведении аукциона, указанные в пункте 16.2 настоящего административного регламента.
[bookmark: sub_2154]17.4. В случае если на момент поступления в администрацию Дубенского муниципального района заявления о предоставлении земельного участка с торгов на рассмотрении находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, администрацией в срок 30 дней со дня поступления заявления подготавливается решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления о предоставлении земельного участка на торгах и направляется такое решение заявителю.
Рассмотрение поданного позднее заявления о предоставлении земельного участка с торгов приостанавливается до принятия решения об утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка либо до принятия решения об отказе в утверждении ранее направленной схемы расположения земельного участка.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

18. Муниципальная услуга на территории Дубенского муниципального района является бесплатным
[bookmark: sub_2080]Подраздел 8. Стандарт комфортности
     19. Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении МБУ «МФЦ».
 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.
Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
 В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги должны соответствовать принципу доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
[bookmark: sub_1211]Помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
На прилегающей территории помещения, в котором представляется муниципальная услуга, оборудуется место для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-коляске.
Помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками.
20. Рабочие места специалистов оборудуются:
- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);
- компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);
оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
 Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.
 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
21. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги.
На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru содержится следующая информация: 
- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 
- образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 
22. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления Услуги не должно превышать 15 минут.
23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;
- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- ресурсное обеспечение исполнения регламента.
Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.
[bookmark: sub_20100]Подраздел 10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

24. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
Подраздел 1. Перечень административных процедур
25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов;
- рассмотрение документов и принятие решения;
- выдача результата заявителю.
Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно Приложению № 4 к административному регламенту.
[bookmark: sub_301]Подраздел 2. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях

26. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях:
- кадастровый паспорт земельного участка - ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Мордовия;
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или юридических лиц (в случае необходимости) - ИФНС России по Республики Мордовия;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных и зарегистрированных правах на объект недвижимости - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (в случае необходимости).
[bookmark: sub_302]Подраздел 3. Порядок осуществление в электронной форме следующих административных процедур
    27. В электронной форме с использованием Единого портала или Республиканского портала осуществляются следующие административные процедуры:
- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
- подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса (заявления);
- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 4. Состав административных процедур

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления о предоставлении земельного участка на торгах в случае, если такой земельный участок предстоит образовать и не утвержден проект межевания территории, в границах которой предусмотрено образование земельного участка, и документов для получения муниципальной услуги от Заявителя;
- рассмотрение заявления о предоставлении земельного участка на торгах и принятие решения об утверждении схемы расположения земельного участка или об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка, либо принятие решения о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления о предоставлении земельного участка на торгах и направление Заявителю принятого решения;
- прием и рассмотрение заявления о проведении аукциона, принятие решения о проведении аукциона, либо об отказе в проведении аукциона и направление Заявителю принятого решения;
- подготовка и проведение аукциона по продаже земельного участка или по продаже права аренды земельного участка, порядок определения победителей торгов или иных лиц, с которыми заключается договор купли продажи или договор аренды земельного участка;
- заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного участка и направление его для подписания.
28. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в МБУ «МФЦ»  с пакетом документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего административного регламента.
[bookmark: sub_1332]К заявлению должна прилагаться опись документов, которые заявитель представил.
[bookmark: sub_3043]29. Прием, регистрация документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего административного регламента, осуществляется специалистом МБУ «МФЦ», После регистрация заявления с пакетом документов передает в администрацию для предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения в течение 2-х рабочих дней.
[bookmark: sub_3044]30. При поступлении заявления и документов к нему, специалист МБУ «МФЦ»  вносит запись о приеме документов в автоматизированной системе многофункционального центра (АИС МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
При регистрации заявления специалист МБУ «МФЦ»  осуществляет проверку представленных документов на их соответствие с оригиналами, так же:
- полномочия заявителя;
- полноту представленных заявителем документов указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента и иных документов, которые предоставлены по собственной инициативе заявителем;
- правильность заполнения заявления и заполнение всех пустых строк.
Предоставленные документы заявителем специалист МБУ «МФЦ» проверяет с оригиналами и заверяет их.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, копии документов предоставляются в мести с оригиналами.
Специалист МБУ «МФЦ»  регистрирует заявление и вручает расписку с отметкой о дате приема документов с указанием их перечня, присвоенном входящем номере, дате и времени предоставления результатов муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия -не более 40 минут.
32. В случае при проверке представленных документов от заявителя выявлены недостатки,  специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ»  в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.
33. В случае поступления заявления в Администрацию через Единый портал или Республиканский портал к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
34. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_3058]35. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
Представления указанного в пункте 35 документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или Республиканский портал, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
[bookmark: sub_3059]36. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается МБУ «МФЦ»  путем предоставления заявителю расписки в получении документов, содержащая входящий регистрационный номер заявления, дату получения документов о предоставлении муниципальной услуги и содержащий перечень приложенных к заявлению документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Администрация направляет уведомление о получении заявления указанным заявителем в заявлении в случаи, если заявление и документы к нему поступили через личный кабинет единого портала или Республиканский портал, способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрации.
Заявление, представленное с нарушением настоящего Административного регламента, не рассматривается Администрацией.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
37. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в МБУ «МФЦ».
38. Началом рассмотрения заявления является поступление заявления с пакетом документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, в Отдел.
Максимальный срок выполнения административного действия -2 дня.
[bookmark: sub_32]39. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении земельного участка с торгов специалисту отдела для исполнения.
Специалист проводит проверку наличия или отсутствия оснований, предусмотренных подразделом 6 раздела  2  настоящего Регламента.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги специалист Отдела в течение трех готовит постановления администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
Результатом исполнения административной процедуры является решение об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением этой схемы или уведомления об отказе в ее утверждении, либо решение о приостановлении рассмотрения поданного позднее заявления об утверждении схемы расположения земельного участка.
Срок исполнения административной процедуры - не более двух месяцев со дня подачи заявления.
Заинтересованное лицо обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях образования земельного участка в соответствии с утвержденным проектом межевания территории или утвержденной схемой расположения земельного участка и постановку его на государственный кадастровый учет в случае образования земельного участка из земель, государственная собственность на которые не разграничена.
В случае формирования земельного участка из земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, администрация Дубенского муниципального района осуществляет государственный кадастровый учет земельного участка.
Специалист обеспечивает проведение государственной регистрации права муниципальной собственности на земельный участок, образованный в соответствии с проектом межевания территории или с утвержденной схемой размещения земельного участка, за исключением случаев, если земельный участок образован из земель или земельного участка, государственная собственность на которые не разграничена, и случаев, если земельный участок в соответствии с действующим законодательством не может быть предметом аукциона.
[bookmark: sub_33]40. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления о проведении аукциона.
Специалист обеспечивает прием заявления о проведении аукциона, при этом к заявлению может быть приложена копия кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка.
Специалист осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований, предусмотренных подразделом 6 раздела 2  настоящего Регламента. Результат проверки оформляется в виде Заключения об отсутствии, либо о наличии оснований отказа в проведении аукциона, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации.
Специалист подготавливает и направляет в соответствующие организации запрос на получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения, о технических условиях подключения (технологического присоединения) объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением случаев, если в соответствии с основным видом разрешенного использования земельного участка не предусматривается строительство здания, сооружения).
Результатом исполнения процедуры является решение о проведении аукциона либо решение об отказе в проведении аукциона и направление мотивированного ответа заявителю с указанием всех оснований отказа.
Срок исполнения административной процедуры - не более двух месяцев со дня подачи заявления о проведении аукциона.
[bookmark: sub_34]41. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении аукциона.
Начальной ценой предмета аукциона по продаже земельного участка является по выбору администрации Дубенского муниципального района рыночная стоимость такого земельного участка, определенная в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»), или кадастровая стоимость такого земельного участка, если результаты государственной кадастровой оценки утверждены не ранее чем за пять лет до даты принятия решения о проведении аукциона.
Начальная цена предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка устанавливается по выбору администрации Дубенского муниципального района в размере ежегодной арендной платы, определенной по результатам рыночной оценки в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», или в размере не менее полутора процентов кадастровой стоимости земельного участка, если результаты государственной кадастровой оценки утверждены не ранее чем за пять лет до даты принятия решения о проведении аукциона, за исключением случая проведения аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства - в этом случае начальной ценой предмета аукциона на право заключения договора аренды земельного участка является размер первого арендного платежа, определенный по результатам рыночной оценки в соответствии с Федеральным законом «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».
По результатам аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства (за исключением случая проведения аукциона по заявлению гражданина о предоставлении земельного участка для ведения дачного хозяйства) определяется размер первого арендного платежа.
Администрация Дубенского муниципального района устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона («шаг аукциона»). «Шаг аукциона» устанавливается в пределах трех процентов начальной цены предмета аукциона.
Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов www.torgi.gov.ru, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Администрация Дубенского муниципального района также обеспечивает опубликование извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании Информационном бюллетене и на  официальном сайте администрации Дубенского муниципального района, не менее чем за тридцать дней до дня проведения аукциона.
Обязательным приложением к размещенному на официальном сайте извещению о проведении аукциона является проект договора купли-продажи или проект договора аренды земельного участка.
Обязательным приложением к размещенному на официальном сайте извещению о проведении аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории является проект договора о комплексном освоении территории, подготовленный в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации.
Администрация Дубенского муниципального района принимает решение об отказе в проведении аукциона в случае выявления обстоятельств, предусмотренных подразделом 6 раздела 2  настоящего Регламента. Извещение об отказе в проведении аукциона размещается на официальном сайте в течение трех дней со дня принятия данного решения. Администрация Дубенского муниципального района в течение трех дней со дня принятия решения об отказе в проведении аукциона извещает участников аукциона об отказе в проведении аукциона и возвращает его участникам внесенные задатки.
Для участия в аукционе заявители представляют в установленный в извещении о проведении аукциона срок следующие документы:
- заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;
- копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для граждан);
- копии документов, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
- надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- документы, подтверждающие внесение задатка.
Участниками аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства могут являться только юридические лица, за исключением случая проведения аукциона по заявлению гражданина о предоставлении земельного участка для ведения дачного хозяйства, когда участниками аукциона могут являться только граждане и (или) крестьянские (фермерские) хозяйства.
Специалист в отношении заявителей - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей запрашивает сведения, подтверждающие факт внесения сведений о заявителе в единый государственный реестр юридических лиц (для юридических лиц) или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств а также проверяет наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона. Ведение реестра недобросовестных участников аукциона осуществляется Федеральной антимонопольной службой.
Прием документов прекращается не ранее чем за пять дней до дня проведения аукциона.
Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.
Заявка на участие в аукционе, поступившая по истечении срока приема заявок, возвращается заявителю в день ее поступления.
Заявитель имеет право отозвать принятую администрацией Дубенского муниципального района заявку на участие в аукционе до дня окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме администрацию Дубенского муниципального района, которая возвращает заявителю внесенный им задаток в течение трех рабочих дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки. В случае отзыва заявки заявителем позднее дня окончания срока приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников аукциона.
Заявитель не допускается к участию в аукционе в следующих случаях:
- непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;
- не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с действующим законодательством не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;
- наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона.
Специалист отдела ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который должен содержать сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках, а также сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем. Заявитель, признанный участником аукциона, становится участником аукциона с даты подписания протокола рассмотрения заявок. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается не позднее чем в течение одного дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте не позднее чем на следующий день после дня подписания протокола.
Заявителям, признанным участниками аукциона, и заявителям, не допущенным к участию в аукционе, Специалист Отдела направляет уведомления о принятых в отношении них решениях не позднее дня, следующего после дня подписания протокола рассмотрения заявок.
Администрация Дубенского муниципального района возвращает заявителю, не допущенному к участию в аукционе, внесенный им задаток в течение трех рабочих дней со дня оформления протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.
В случае если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех заявителей или о допуске к участию в аукционе и признании участником аукциона только одного заявителя, аукцион признается несостоявшимся.
Результаты аукциона оформляются протоколом. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается в администрации Дубенского муниципального района.
В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукциона администрация Дубенского муниципального района возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.
Победителем аукциона признается участник аукциона, предложивший наибольшую цену за земельный участок или наибольший размер ежегодной арендной платы за земельный участок.
Победителем аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для комплексного освоения территории или ведения дачного хозяйства (за исключением случая проведения аукциона по заявлению гражданин о предоставлении земельного участка для ведения дачного хозяйства) признается участник аукциона, предложивший наибольший размер первого арендного платежа.
В случае если в аукционе участвовал только один участник или при проведении аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в случае, если после троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не поступило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало бы более высокую цену предмета аукциона, аукцион признается несостоявшимся.
В случае если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка на участие в аукционе или не подано ни одной заявки на участие в аукционе, аукцион признается несостоявшимся.
Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола о проведении аукциона или протокола о рассмотрении заявок на участие в аукционе (в случае, если аукцион признан несостоявшимся в связи с наличием единственной заявки на участие в аукционе, либо если только один заявитель признан участником аукциона).
В случае если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона, специалист в течение десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок подготавливает и направляет заявителю три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка. При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, равном начальной цене предмета аукциона.
Если единственная заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший указанную заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона, специалист в течение десяти дней со дня рассмотрения указанной заявки обязан направить заявителю три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка. При этом договор купли-продажи земельного участка заключается по начальной цене предмета аукциона, а размер ежегодной арендной платы или размер первого арендного платежа по договору аренды земельного участка определяется в размере, равном начальной цене предмета аукциона.
В случае если в течение тридцати дней со дня направления участнику аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене предмета аукциона, проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка не представил в администрацию Дубенского муниципального района подписанные им договоры, администрация Дубенского муниципального района вправе объявить о проведении повторного аукциона или распорядиться земельным участком иным образом в соответствии с действующим законодательством.
Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, либо единственным принявшим участие в аукционе его участником, а также задаток, внесенный иным лицом, а именно:
- если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона;
- если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка на участие в аукционе и заявитель, подавший указанную заявку, соответствуют всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона условиям аукциона;
с которым заключается договор купли-продажи или договор аренды земельного участка, засчитываются в оплату приобретаемого земельного участка или в счет арендной платы за него. Задатки, внесенные этими лицами, не заключившими в установленном настоящей статьей порядке договора купли-продажи или договора аренды земельного участка вследствие уклонения от заключения указанных договоров, не возвращаются.
Результатом исполнения административной процедуры является направление победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику или лицу, подавшему единственную заявку на участие в аукционе или заявителю, признанному единственным участником аукциона, проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.
[bookmark: sub_37]42. Администрацией Дубенского муниципального района может быть принято решение о проведении повторного аукциона в случае, если аукцион был признан несостоявшимся и лицо, подавшее единственную заявку на участие в аукционе, заявитель, признанный единственным участником аукциона, или единственный принявший участие в аукционе его участник в течение тридцати дней со дня направления им проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка не подписали и не представили в администрацию Дубенского муниципального района указанные договоры. При этом условия повторного аукциона могут быть изменены. Если аукцион признан несостоявшимся и договор купли-продажи земельного участка, либо договор аренды земельного участка не заключен с лицом, подавшим единственную заявку на участие в аукционе, с заявителем, признанным единственным участником аукциона, или с единственным принявшим участие в аукционе его участником, начальная цена предмета повторного аукциона может быть определена ниже ранее установленной начальной цены предмета аукциона, но не более чем на тридцать процентов начальной цены предмета предыдущего аукциона.
[bookmark: sub_38]43. Сведения о победителях аукционов, уклонившихся от заключения договора купли-продажи или договора аренды земельного участка, являющегося предметом аукциона, и об иных лицах, с которыми указанные договоры заключаются и которые уклонились от их заключения, включаются в реестр недобросовестных участников аукциона.
Ведение реестра недобросовестных участников аукциона осуществляется Федеральной антимонопольной службой.
[bookmark: sub_3803]В случае если победитель аукциона или иное лицо, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного участка заключается, в течение тридцати дней со дня направления им проекта указанного договора или проекта договора о комплексном освоении территории не подписали и не представили в администрацию Дубенского муниципального района указанные договоры, администрация Дубенского муниципального района в течение пяти рабочих дней со дня истечения этого срока направляет сведения, предусмотренные аб. 3 п. 43 настоящего Регламента, в уполномоченный Правительством Российской Федерации федеральный орган исполнительной власти для включения их в реестр недобросовестных участников аукциона.
Сведения, содержащиеся в реестре недобросовестных участников аукциона, доступны для ознакомления на сайте www.torgi.gov.ru. Внесение сведений в реестр недобросовестных участников аукциона или содержание этих сведений в реестре недобросовестных участников аукциона, равно как и неисполнение действий, предусмотренных п. 43 настоящего Регламента, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в судебном порядке.
[bookmark: sub_39]44. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении N 4 к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги
42. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела, осуществляется начальником Отдела, специалистами МБУ «МФЦ» - директором МБУ «МФЦ», специалистами иных структурных подразделений администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - начальниками таких структурных подразделений.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела или соответствующими начальниками структурных подразделений администрации, директором МБУ «МФЦ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения соответствующим специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
43. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела или соответствующими начальниками структурных подразделений администрации, директором МБУ «МФЦ».
44. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
45. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
Подраздел 2. Ответственность должностных лиц администрации Дубенского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
46. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия
47. Сотрудник МБУ «МФЦ» информирует заявителя о графике и месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
В ходе приема заявителю разъясняется, что он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц в досудебном или судебном порядке.
48. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента (далее - жалоба), в адрес Администрации Дубенского муниципального района в МБУ «МФЦ».
 49. В письменной жалобе в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагают суть жалобы, ставят личную подпись и дату.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае к жалобе прилагается перечень прилагаемых к ней документов.
Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.
50. Если в жалобе не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
51. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
52. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней со дня регистрации. Регистрация жалобы производится специалистом МБУ «МФЦ» и администрации в течение 3-х рабочих дней с момента ее поступления.
53. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю через МБУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня.
54. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.


Приложение № 1
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности или государственная
собственность на которые
не разграничена, на торгах»

                                  Главе Дубенского муниципального района
                                     С.Г. Плешакову
                                  Заявитель _____________________________
                                             (фамилия, имя, отчество)
                                  _______________________________________
                                  Место регистрации: ____________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  Контактный телефон: ___________________
                                  E-mail: _______________________________
                                  Паспорт: серия ___________ N __________
                                  Выдан: ________________________________
                                                   (кем, когда)
                                  _______________________________________
                                  ИНН ___________________________________
                                  СНИЛС _________________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить    на    аукционе    в   собственность/аренду  (нужное
подчеркнуть)    земельный   участок,  расположенный  по  адресу  (имеющий
местоположение):
_________________________________________________________________________
для _____________________________________________________________________
                            испрашиваемая цель использования
_________________________________________________________________________
на срок __________________________________-.
при предоставлении в аренду
Приложение: схема расположения земельного участка на лис. в 1 экз.
Настоящим выражаю согласие на  обработку   моих   персональных   данных и
персональных данных представляемых мною лиц - ___________________________
Администрацией Дубенского муниципального района.
Перечень  действий  с персональными данными, на совершение которых дается
согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:
1. Получение  персональных данных у субъекта персональных данных, а также
у третьих лиц;
2. Хранение персональных данных (в электронном  виде   и   на    бумажном
носителе);
3. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
4. Использование  персональных данных Администрацией Дубенского муниципаль-
ного района в связи с оказанием муниципальной услуги;
5. Передача  персональных  данных  субъекта  в  порядке,  предусмотренном
законодательством Российской Федерации.
Настоящие согласие является бессрочным.
Порядок отзыва    настоящего   согласия - по личному   заявлению субъекта
персональных данных.
__________________ ___________________
     (подпись)         (расшифровка)
___________________
      Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности или государственная
собственность на которые
не разграничена, на торгах»

                                  Главе Дубенского муниципального района
                                  С.Г. Плешакову
                                  Заявитель _____________________________
                                             (фамилия, имя, отчество)
                                  _______________________________________
                                  Место регистрации: ____________________
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  Контактный телефон: ___________________
                                  E-mail: _______________________________
                                  Паспорт: серия ___________ N __________
                                  Выдан: ________________________________
                                                   (кем, когда)
                                  _______________________________________
                                  _______________________________________
                                  ИНН ___________________________________
                                  СНИЛС _________________________________

                              ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу провести  аукцион в отношении земельного участка, расположенного по
адресу (имеющий местоположение):
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
с кадастровым номером земельного участка 66:04:______________:___________
для _____________________________________________________________________
                       испрашиваемая цель использования
на срок __________________________________________.
              при предоставлении в аренду
Настоящим  выражаю  согласие  на  обработку  моих  персональных  данных и
персональных данных представляемых мною лиц - ___________________________
Администрацией Дубенского муниципального района.
Перечень  действий  с персональными данными, на совершение которых дается
согласие, общее описание используемых оператором способов обработки:
1. Получение  персональных данных у субъекта персональных данных, а также
у третьих лиц;
2. Хранение  персональных  данных  (в  электронном  виде  и  на  бумажном
носителе);
3. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
4. Использование  персональных данных Администрацией Дубенского муниципаль-
ного района в связи с оказанием муниципальной услуги;
5. Передача  персональных  данных  субъекта  в  порядке,  предусмотренном
законодательством Российской Федерации.
Настоящие согласие является бессрочным.
Порядок  отзыва  настоящего  согласия  -  по  личному  заявлению субъекта
персональных данных.
___________________ ___________________
     (подпись)         (расшифровка)
___________________
      
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности или государственная
собственность на которые
не разграничена, на торгах»

                                       Номер регистрации ________________
                                       Дата регистрации ______________ г.
                                       Время регистрации ___ час ___ мин.
                                       Подпись регистрирующего лица
                                       __________________________________
Организатору аукциона: Администрация Дубенского муниципального района РМ
_________________________________________________________________________
                      (наименование организатора торгов)
От ______________________________________________________________________
                (Ф.И.О., для юридических лиц - полное наименование,
  организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации)
Адрес претендента: __________________________________
                           (местонахождение лица)
Телефон (факс) претендента __________________________________
Иные сведения о претенденте _____________________________________________
                               (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ,ОКАТО,
                                      ОКВЭД, ИНН, реестровый номер)

                                 ЗАЯВКА
       на участие в аукционе, открытого по составу участников и
           по форме подачи предложений о цене предмета аукциона 
           (размер годовой арендной платы), по продаже права на
                заключение договора аренды земельного участка

Я ________________________________________________________________,изучив
информационное сообщение о проведении аукциона от ___ г. N ___ перечислив
задаток в размере _____________ руб., заявляю о своем желании участвовать
в аукционе,  проводимом   администрацией   Дубенского муниципального района, который состоятся ____________ г. открытого по составу  участников   и по форме подачи предложений о цене   предмета   аукциона   (размер   годовой арендной платы), на право заключения договора аренды земельного   участка из земель _______________ с кадастровым номером _________________________расположенного по адресу (имеющий адресные ориентиры):
_________________________________________________________________________
(далее Участок), с разрешенным использованием - ________________________.
Со сведениями,    изложенными    в    извещении  о  проведении  аукциона,
техническими  условиями,  заключениями  и иными документами по земельному
участку,  ознакомлен  (а)  и  согласен.  Настоящим подтверждаю отсутствие
претензий  к  состоянию  земельного участка по результатам произведенного
осмотра земельного участка на местности.
В случае победы на аукционе претендент принимает на себя обязательства:
- обязуется  (обязуюсь)  в случае признания победителем аукциона или как
единственный   принявший  участие  в  аукционе  или  в  случае  признания
единственным  участником  аукциона  заключить  договор  аренды земельного
участка по итогам аукциона.
Даю свое  согласие  на  обработку  и  опубликование  в средствах массовой
информации,  на  официальном  сайте  в информационно-телекоммуникационной
сети  Интернет  персональных  данных в соответствии с Федеральным законом
от 27.07.2006 N 152-ФЗ.
Банковские реквизиты получателя для  возврата    задатка,     в   случаях
установленных законодательством: ИНН ________________, КПП ______________
Наименование банка _____________________________________________________,
номер расчетного (лицевого) счета _______________________________________
номер корреспондентского счета ____________________ БИК _________________
Приложение:
(перечисляются  прилагаемые  к  заявке документы с указанием оригинал это
или копия, а также количество листов в каждом документе:
1.
2
Претендент


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности или государственная
собственность на которые
не разграничена, на торгах»

Блок-схема
процедуры предоставления муниципальной услуги

                  ┌───────────────────────────────────┐
                  │Представление заявителем заявления │
                  │о предоставлении земельного участка│
                  │на торгах и необходимого комплекта │
                  │документов                         │
                  └────────────────┬──────────────────┘
                                    ▼
               ┌──────────────────────────────────────────┐
               │          Рассмотрение заявления          │
               └───────────────────┬──────────────────┬───┘
                                   │                  ▼
                                   │              ┌─────────────────────┐
                                   ▼              │Решение об отказе    │
                     ┌─────────────────────────┐  │в утверждении схемы  │
                     │Решение об утверждении   │  │расположения         │
                     │схемы расположения       │  │земельного участка   │
                     └─────────────┬───────────┘  └─────────┬───────────┘
┌──────────────────┐               ▼                        │
│Подготовка        │  ┌─────────────────────────┐           ▼
│и направление     │  │Представление заявителем │ ┌─────────────────────┐
│заявителю         │  │заявления о проведении   │ │Подготовка           │
│уведомления       │◄─┤аукциона земельного      │ │и направление        │
│об отказе         │  │участка на торгах         │ │заявителю уведомления│
│в предоставлении  │  │и необходимого комплекта │ │об отказе            │
│земельного участка│  │документов               │ │в утверждении схемы  │
└──────────────────┘  └────────────┬────────────┘ │расположения         │
                                   │              │земельного участка   │
                                   ▼              └─────────────────────┘
                       ┌─────────────────────────┐
                       │Проведение кадастровых   │
                       │работ                    │
                       └─────────┬───────────────┘
                                 ▼
┌──────────────────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────┐
│Проверка наличия или отсутствия оснований     │  │Принятие решения     │
│проведения аукциона, получение технических    ├─►│об отказе            │
│условий на подключение объектов к сетям       │  │в проведении аукциона│
│инженерно-технологического обеспечения        │  └──────────┬──────────┘
└───────────────────────┬──────────────────────┘             │
                        ▼                                    │
┌────────────────────────────────────────────────┐           │
│Принятие решения о проведении аукциона          │           │
└───────────────────────┬────────────────────────┘           │
                        ▼                                    ▼
┌──────────────────────────────────────────────┐  ┌─────────────────────┐
│Определение рыночной стоимости или начального │  │Подготовка           │
│размера арендной платы                        │  │и направление        │
└───────────────────────┬──────────────────────┘  │заявителю уведомления│
                        ▼                         │об отказе            │
┌───────────────────────────────────────────────┐ │в проведении аукциона│
 Проведение процедуры аукциона                  │ └─────────────────────┘
└───────────────────────┬───────────────────────┘
                        ▼
┌────────────────────────────────────────────────┐
│Подготовка договора о предоставлении            │
│земельного участка                              │
└────────────────────────────────────────────────┘

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление земельных участков,
находящихся в муниципальной
собственности или государственная
собственность на которые
не разграничена, на торгах»


Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	8(83447) 2-13-08

	Факс:
	8(83447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00



Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия
	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	8(83447) 2-16-86

	Факс:
	8(83447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00



Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе»
	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	

	с 8-30 до 
17-30
	с 8-30 до
 17-30
	с 8-30 до 
17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до
 17-30
	

	Обеденный перерыв
Без перерыва





АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
     05.04.2017                                                                                              № 213

с. Дубенки

Об утверждении Административного регламента администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в целях предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно»

[bookmark: sub_1]         В соответствии с  Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2012 № 634 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», Уставом Дубенского муниципального района Республики Мордовия, администрация Дубенского муниципального района постановляет:
1. Утвердить Административный регламент администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в целях предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно».
[bookmark: sub_2]      2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 27 ноября 2012 г. N 528 «Об утверждении административного регламента Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы, начальника финансового управления администрации Дубенского муниципального района Л.М. Вачаеву.
4. Настоящее постановление вступает в силу  с момента официального опубликования.
5. Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании Дубенского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru.

Глава 
Дубенского муниципального района                                                        С. Г.  Плешаков

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1
                                                                               
 УТВЕРЖДЕНО
                                                                                Постановлением  администрации
                                                    Дубенского муниципального района 
                                                                  Республики Мордовия
                                                               от 05.04.2017 г №213

Административный регламент
Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги: «Постановка граждан на учет в целях предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно»
Раздел 1. Общие положения
[bookmark: sub_101]Подраздел 1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в целях предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно» и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.
2. Наименование муниципальной услуги – предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, земельного участка, государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2. Круг заявителей
3. Постановка на учет в целях предоставления в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для индивидуального жилищного строительства или для ведения личного подсобного хозяйства, огородничества, садоводства, дачного строительства и животноводства, осуществляется в соответствии с Законом Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» в отношении следующих категорий граждан (далее - заявители):
1)  инвалидам и участникам Великой Отечественной войны, а также ветеранам боевых действий;
2) одиноким родителям, имеющим несовершеннолетних детей;
3) инвалидам и семьям, имеющим в своем составе детей-инвалидов;
4) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей, в приемной семье;
5) одному из родителей, супруге, не вступившей в повторный брак, военнослужащего, погибшего при исполнении обязанностей военной службы;
6) гражданам Российской Федерации, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами, зарегистрированным по месту жительства на территории Республики Мордовия;
7) гражданам, имеющим трех и более детей;
8) медицинским работникам в возрасте до 35 лет, прибывшим в 2011 - 2012 годах после окончания образовательной организации высшего образования на работу в сельский населенный пункт или переехавшим на работу в сельский населенный пункт из другого населенного пункта, прибывшим в 2013 - 2015 годах после окончания образовательной организации высшего образования, медицинским работникам в возрасте до 45 лет, имеющим высшее образование, прибывшим в 2015 году на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок или переехавшим на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок из другого населенного пункта, фельдшерам фельдшерско-акушерских пунктов, принятым на работу в государственные бюджетные учреждения здравоохранения Республики Мордовия в 2014 - 2015 годах и заключившим с уполномоченным исполнительным органом договор, предусмотренный пунктом 3 части 12.2 статьи 51 Федерального закона от 29 ноября 2010 года N 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;
9) лицам, награжденным государственной наградой Республики Мордовия - орденом Славы I степени;
10) Почетным гражданам Республики Мордовия;
11) тренерам, подготовившим чемпионов Олимпийских игр, постоянно проживающим на территории Республики Мордовия не менее трех лет.
4. На учет принимаются граждане, одновременно отвечающие следующим условиям:
являются гражданами Российской Федерации;
зарегистрированы по месту жительства на территории Республики Мордовия не менее одного года, за исключением вынужденных переселенцев;
соответствующие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник и копию).

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
 5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно либо
- предоставление мотивированного решения об отказе.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем следующего документа:
- постановление администрации Дубенского муниципального района о постановки граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно либо
- постановление администрации Дубенского муниципального района об отказе в постановке граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно с указанием всех оснований отказа.
6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя,  предоставления  им пакета необходимых документов, в том числе с учетом необходимости обращения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного / межуровневого взаимодействия.
Срок предоставления муниципальной услуги при  приостановлении предоставления муниципальной услуги увеличивается на период устранения препятствий возникших в процессе оказания муниципальной услуги. 
 6. Срок оформления, согласования и подписания постановления администрации Дубенского муниципального района о постановки граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно, оформления и подписания уведомления администрации Дубенского муниципального района об отказе постановки граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно, не должен превышать 27 дней.
Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
- в течение 3 дней с момента подписания лично заявителю;
- при необходимости получения документов почтой специалист  в течение 3 дней с момента подписания  отправляет почтовым сообщением.
Подраздел 2. Наименование отраслевого (функционального) отдела, предоставляющего муниципальную услугу
  7. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района (далее - отдел) по адресу: 431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Организатором предоставления муниципальной услуги является Муниципальное бюджетное учреждение Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее - МБУ «МФЦ»), непосредственно специалистами Муниципального бюджетного учреждения Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном районе» (далее -специалист МБУ «МФЦ»),  (431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1)  тел. 8(83447) 2-14-77.
8.При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет взаимодействие с МБУ «МФЦ», Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, администрациями сельских поселений Дубенского муниципального района Республики Мордовия, Федеральной налоговой службы России по Республики Мордовия.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
9. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
Конституция Российской Федерации («Российская газета» 25.12.1993 г., № 197);
Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть первая от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ («Российская газета» № 238-239, 08.12.1994 г.);
Семейный кодекс от 29.12.1995 г. № 223-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996 г., № 1, ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996 г.);
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ («Российская газета» № 211-212, 30.10.2001 г.);
Федеральный закон от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001 г., № 44, ст. 4148; «Парламентская газета» № 204-205, 30.10.2001 г.; «Российская газета» № 211-212, 30.10.2001 г.);
Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);
Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 г., № 95; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006 г., № 70-71);
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (газета «Российская газета» от 29 июля 2006 г. № 165);
Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168);
Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 31.12.2012 г. № 303);
Приказ Министерства экономического развития РФ от 12.01.2015 г. N 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов» (Текст приказа опубликован на «Официальном интернет - портале правовой информации» (www.pravo.gov.ru) 28 февраля 2015 г);
Конституция Республики Мордовия (газета «Известия Мордовии» № 180 от 22.09.1995 г.);
Закон Республики Мордовия от 12.03.2009 г. № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» (газета «Известия Мордовии», № 35-7, 13.03.2009 г.);
Закон Республики Мордовия от 7 сентября 2011 г. № 50-З «О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей» (газета «Известия Мордовии» от 8 сентября 2011 г. № 135-47);
Постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» № 176-61, 22 ноября 2011 г.);
Постановлением администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2012 № 634 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг».
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
10.  Информация о месте нахождения и графике работы:
Место нахождения администрации – отдела:   431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 
Контактный телефон: 
- заместитель главы - начальник финансового управления – 8(83447)-2-30-92;
- отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района – 8(83447)-2-19-86.
     Адрес официального сайта администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:
- адрес официального Интернет-сайта органов местного самоуправления  Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru;
-  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;
- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.
   График работы отдела:
Понедельник–пятница                                                   08.00 -17.00; 
Суббота и  воскресенье:                                              выходные дни;
Перерыв                                                                           13.00 - 14.00.
 Место нахождения МБУ «МФЦ»:
431770, Республики Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Бровцева,   д.1;  тел. 8(83447) 2-14-77.
График работы МБУ «МФЦ»:
Понедельник – пятница                                                   08.30 - 17.30 
Суббота  и воскресенье                                                  выходной день;
Перерыв                                                                             без перерыва.
10. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия, МБУ «МФЦ»  при личном  и письменном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте органов местного самоуправления  (http:\\ www.dubenki.e-mordovia.ru) (далее - сайт администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ», по номерам телефонов для справок.
 По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться лично, через законного представителя, почтой, электронной почтой.
 Специалист МБУ «МФЦ»  осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 25 минут.
Специалист МБУ «МФЦ» осуществляющий прием и консультирование (по телефону, лично или E-mail) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
11. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ»  сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист МБУ «МФЦ» проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.
При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде  на бланке администрации и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.
При обращении по электронной почте заинтересованных лиц ответ готовится в электронном виде  на бланке администрации.
Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.
Специалист МБУ «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.
Устное консультирование осуществляется специалистом МБУ «МФЦ» при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.
12. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после её приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.
 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения отдела.
Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.
Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами МБУ «МФЦ»:
- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;	
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
    Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
    Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МБУ «МФЦ», предоставляющими муниципальную услугу.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подтверждающих право заявителя на предоставление земельного участка бесплатно:
[bookmark: sub_2061]1). Заявление, согласно образцу, приведенному в Приложении 1. В заявлении заполняются все, пустые для заполнения заявителем, строчки;
[bookmark: sub_2062]2). Копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении) либо личность представителя заявителя;
3). Копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется)
Для граждан указанных в пунктах 1-6 и 8-11 подраздела 2 раздела 1 настоящего Административного регламента:
4). Инвалидам и участникам Великой Отечественной войны, а также ветеранам боевых действий - копия справки об установлении инвалидности, копия удостоверения ветерана боевых действий (или участника боевых действий), участника (ветерана) Великой Отечественной войны;
5). Одиноким родителям, имеющим несовершеннолетних детей, - копия свидетельства о рождении детей (при отсутствии в свидетельстве записи о родителе); справка из отдела записи актов гражданского состояния (если отец записан в свидетельство о рождении ребенка по заявлению матери); копия вступившего в законную силу решения суда об оспоренном отцовстве (если запись в свидетельстве о рождении признана недействительной);
6). Инвалидам и семьям, имеющим в своем составе детей-инвалидов, - копия справки об установлении инвалидности;
7). Детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей, в приемной семье - копия документов, подтверждающих отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:
- Решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;
- Свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);
- Документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;
- Заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке;
- Справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;
- Решение суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;
8). Одному из родителей, супруге, не вступившей в повторный брак, военнослужащего, погибшего при исполнении обязанностей военной службы, - копия свидетельства о браке (или копия свидетельства о рождении), копия свидетельства о смерти;
9). Гражданам Российской Федерации, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами, зарегистрированным по месту жительства на территории Республики Мордовия, - копия удостоверения вынужденного переселенца;
10). Медицинским работникам в возрасте до 35 лет, прибывшим в 2011 - 2012 годах после окончания образовательной организации высшего образования на работу в сельский населенный пункт или переехавшим на работу в сельский населенный пункт из другого населенного пункта, прибывшим в 2013 - 2015 годах после окончания образовательной организации высшего образования, медицинским работникам в возрасте до 45 лет, имеющим высшее образование, прибывшим в 2015 году на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок или переехавшим на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок из другого населенного пункта, фельдшерам фельдшерско-акушерских пунктов, принятым на работу в государственные бюджетные учреждения здравоохранения Республики Мордовия в 2014 - 2015 годах и заключившим с уполномоченным исполнительным органом договор, предусмотренный пунктом 3 части 12.2 статьи 51 Федерального закона от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации», - копия диплома об образовании, копия договора с уполномоченным исполнительным органом государственной власти, копия справки Министерства здравоохранения Республики Мордовия;
11). Лицам, награжденным государственной наградой Республики Мордовия - орденом Славы I степени, - копия удостоверения кавалера ордена Славы I степени;
12). Почетным гражданам Республики Мордовия - копия диплома и удостоверения Почетного гражданина;
13). Тренерам, подготовившим чемпионов Олимпийских игр, постоянно проживающим на территории Республики Мордовия не менее трех лет, - копия удостоверения тренера Республики Мордовия.
14). Для граждан указанных в подпункте 7 подраздела 2 раздела 1 настоящего Административного регламента:
- Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства граждан и их детей;
- Решение суда об усыновлении ребенка (при необходимости);
- Справка об обучении в образовательной организации по очной форме, справка об обучении в образовательной организации детей-инвалидов независимо от формы обучения (для детей в возрасте от 18 до 23 лет).
Заявитель вправе представить документы по собственной инициативе:
[bookmark: sub_20615]15). Выписка из ЕГРП о правах на земельные участки или уведомление об отсутствии в ЕГРП сведений о зарегистрированных правах на земельные участки о его наличии или отсутствия;
16). Документ, подтверждающий о признании их нуждающимися в жилых помещениях.
17). Письменное обращение заявителя об отзыве заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2).
С копиями документов заявитель обязан предоставить подлинные экземпляры.
Если заявитель не представит по собственной инициативе документы, указанные в пункте 15-16 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, Управление самостоятельно запрашивает данные документы.
Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_119]14. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены неуполномоченным лицом;
несоответствие документов следующим требованиям:
- документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги после принятия заявления к рассмотрению:
- непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, определенных пунктом 13 настоящего административного регламента;
- несоответствие требованиям Закона Республики Мордовия от 12.03.2009 N 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия», в том числе отсутствие нуждаемости граждан, в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или нуждающимися в улучшении жилищных, наличие земельных участков на праве собственности или ином праве, предоставленных для индивидуального жилищного строительства.
- предоставление недостоверных сведений;
- принятое ранее органом местного самоуправления решение о бесплатном предоставлении в собственность гражданина земельного участка.
[bookmark: sub_121]16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

17. Муниципальная услуга на территории Дубенского муниципального района является бесплатным
Подраздел 8. Стандарт комфортности
     18. Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении МБУ «МФЦ».
 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.
Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.
 В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги должны соответствовать принципу доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
На прилегающей территории помещения, в котором представляется муниципальная услуга, оборудуется место для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-коляске.
Помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, оказывается сотрудниками.
19. Рабочие места специалистов оборудуются:
- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);
- компьютерами (один рабочий компьютер на одно должностное лицо);
оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.
 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).
 Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.
 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
20. Требования к сведениям, размещенным на стендах в местах предоставления услуги.
На информационных стендах и официальном Интернет-сайте администрации Дубенского муниципального района http\\ www.dubenki.e-mordovia.ru содержится следующая информация: 
- полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу; 
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 
- образец заявления, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 
21. Срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.
 Срок приема заявителя и регистрации обращения не должен превышать 25 минут.
Срок регистрации запроса и документов не должен превышать 1 рабочий день.
22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания, приема;
- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя;
- ресурсное обеспечение исполнения регламента.
Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента, проводимого один раз в год.
Подраздел 10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
23. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
Подраздел 1. Перечень административных процедур
24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов;
- рассмотрение документов и принятие решения;
- выдача результата заявителю.
Последовательность выполнения административных процедур осуществляется в соответствии с блок-схемой согласно Приложению № 5 к административному регламенту.
Подраздел 2.  Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации
25. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации:
- документ, подтверждении граждан о признании их в установленном жилищным законодательством порядке нуждающимися в жилых помещениях -администрация Дубенского муниципального района.
- документ, подтверждении граждан о признании их в установленном жилищным законодательством порядке улучшении жилищных условий -администрация Дубенского муниципального района.
Подраздел 3. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях
26. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных и зарегистрированных правах на объект недвижимости - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия.
Подраздел 4. Порядок осуществление в электронной форме следующих административных процедур
27. В электронной форме с использованием Единого портала или Республиканского портала осуществляются следующие административные процедуры:
- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
- подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса (заявления);
- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_213]Подраздел 5. Состав административных процедур
28. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в МБУ «МФЦ»  с пакетом документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента.
29. К заявлению должна прилагаться опись документов, которые заявитель представил по собственной инициативе.
30. Прием, регистрация документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, осуществляется специалистом МБУ «МФЦ».
Срок исполнения в течение 2-х дней.
[bookmark: sub_3054]31. При поступлении заявления и документов к нему, специалист МБУ «МФЦ»  вносит запись о приеме документов в автоматизированной системе многофункционального центра (АИС МФЦ) в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
При регистрации заявления специалист МБУ «МФЦ»  осуществляет проверку представленных документов на их соответствие с оригиналами, так же:
- полномочия заявителя;
- полноту представленных заявителем документов указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента и иных документов, которые предоставлены по собственной инициативе заявителем, указанных в пунктах 2-16 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента;
- правильность заполнения заявления и заполнение всех пустых строк.
Предоставленные документы заявителем специалист МБУ «МФЦ» проверяет с оригиналами и заверяет их.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, копии документов предоставляются в мести с оригиналами.
Специалист МБУ «МФЦ»  регистрирует заявление и вручает расписку с отметкой о дате приема документов с указанием их перечня, присвоенном входящем номере, дате и времени предоставления результатов муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административного действия -не более 40 минут.
32. В случае при проверке представленных документов от заявителя выявлены недостатки,  специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ»  в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.
33. В случае поступления заявления в Администрацию через Единый портал или Республиканский портал к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
34. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
35. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
Представления указанного в пункте 35 документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет единого портала или Республиканский портал, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.
В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
36. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается МБУ «МФЦ»  путем предоставления заявителю расписки в получении документов, содержащая входящий регистрационный номер заявления, дату получения документов о предоставлении муниципальной услуги и содержащий перечень приложенных к заявлению документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
Администрация направляет уведомление о получении заявления указанным заявителем в заявлении в случаи, если заявление и документы к нему поступили через личный кабинет единого портала или Республиканский портал, способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрации.
Заявление, представленное с нарушением настоящего Административного регламента, не рассматривается Администрацией.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
37. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления в МБУ «МФЦ».
38. Началом рассмотрения заявления является поступление заявления с пакетом документов, указанных в подразделе 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, в Управление.
Максимальный срок выполнения административного действия -2 дня.
39. Административные процедуры при рассмотрении заявления и подготовки решения на заявления:
39.1. При отсутствии оснований для отказа, указанных в подразделе 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, действует процедура в порядке, предусмотренном в пункте 42 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
39.2. При наличии оснований для отказа, указанных в подразделе 6 радела 2 настоящего Административного регламента, действует процедура в порядке предусмотренном в пункте 40 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
39.3. При наличии основании для завершения административной процедуры, действует процедура в порядке предусмотренном в пункте 43 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_30513]40. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
41.1. Отдел готовит проект постановления об отказе в оказании муниципальной услуги в постановке граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно.
Максимальный срок выполнения административного действия -20 дней.
[bookmark: sub_305132]41.2. Отдел готовит сопроводительное письмо заявителю с принятым решением и передает его согласно делопроизводству в МБУ «МФЦ».
Сопроводительное письмо подписывает начальник Отдела. Специалист Отдела регистрирует сопроводительное письмо с принятым решением и передает в МБУ «МФЦ»  для выдачи заявителю.
Максимальный срок выполнения административной процедуры -2 дня.
41.3. Полученное сопроводительное письмо и постановление об отказе МБУ «МФЦ», согласно делопроизводству, регистрирует. Данные документы являются основанием для завершения муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры -3 дней.
41.4. Заявитель знакомится с полученными ему лично на руки документами, выданные специалистом МБУ «МФЦ», и согласно с делопроизводством МБУ «МФЦ», расписывается в расписке о полученной им муниципальной услуге.
[bookmark: sub_30514]42. Основанием для завершения административной процедуры так же может являться заявление от заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги согласно Приложения 2.
42.1. МБУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявления действует в порядке предусмотренного в пунктах 31-33,35,36 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
42.2. Отдел готовит и направляет соответствующие документы специалисту МБУ «МФЦ»  в порядке предусмотренного в подпунктах 41.2.-41.4. пункта 41 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
42.3. В случаи, если поступившее заявление от заявителя в Отдел, не соответствует подпункту 1 пункта 13 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента, или к заявлению не приложены документы, согласно подпунктам 2-14 пункта 13 подраздела 5 раздела 2 настоящего Административного регламента Отдел возвращает это заявление заявителю с указанием причины возврата заявления о предоставлении земельного участка. Отдел готовит и направляет соответствующие документы в МБУ «МФЦ»  в порядке предусмотренного в подпунктах 41.2.-41.4. пункта 41 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 дней.
[bookmark: sub_30515]43. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
[bookmark: sub_305151]43.1. Отдел готовит проект постановления администрации Дубенского муниципального района о постановке граждан на учет в целях предоставления земельных участков в собственность бесплатно.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 дней.
43.2. Отдел направляет документы, указанные подпунктах 43.1. пункта 43 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента заявителю, в порядке предусмотренном в подпунктах 41.2.-41.4. пункта 41 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента, согласно Приложению 3 или лично по желанию в руки.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 дней.
В случае выдачи документов, указанных в подпунктах 43.1 пункта 43 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента, лично в руки заявителю Отдел готовит сопроводительное письмо в МБУ «МФЦ», в порядке предусмотренном в подпунктах 41.2.-41.4. пункта 41 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента, согласно Приложению 4.
В случае обнаружения ошибок и (или) опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток непосредственно передается исполнителю. Специалист Отдела в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и (или) опечатки в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней. Исправленный документ выдается в порядке предусмотренном в подпунктах 41.2.-41.4. пункта 41 подраздела 5 раздела 3 настоящего Административного регламента.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги
44. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела, осуществляется начальником Отдела, специалистами МБУ «МФЦ» - директором МБУ «МФЦ», специалистами иных структурных подразделений администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - начальниками таких структурных подразделений.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела или соответствующими начальниками структурных подразделений администрации, директором МБУ «МФЦ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения соответствующим специалистом положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
45. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела или соответствующими начальниками структурных подразделений администрации, директором МБУ «МФЦ».
46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
47. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
Подраздел 2. Ответственность должностных лиц администрации Дубенского муниципального района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
48. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия
49. Сотрудник МБУ «МФЦ» информирует заявителя о графике и месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
В ходе приема заявителю разъясняется, что он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц в досудебном или судебном порядке.
50. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента (далее - жалоба), в адрес Администрации Дубенского муниципального района в МБУ «МФЦ».
 51. В письменной жалобе в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагают суть жалобы, ставят личную подпись и дату.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае к жалобе прилагается перечень прилагаемых к ней документов.
Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.
52. Если в жалобе не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
53. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
54. Срок рассмотрения жалобы составляет 15 дней со дня регистрации. Регистрация жалобы производится специалистом МБУ «МФЦ» и администрации в течение 3-х рабочих дней с момента ее поступления.
55. Письменный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю через МБУ «МФЦ» в течение одного рабочего дня.
56. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.


Приложение 1
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»

                                      Главе Дубенского муниципального района
                                                                                     С.Г.Плешакову
                                      ___________________________________
                                      ___________________________________
                                          (Ф.И.О. заявителя полностью)
                                      ___________________________________
                                         (место жительства заявителя
                                             и реквизиты документа,
                                      ___________________________________
                                      удостоверяющего личность заявителя)
                                      ___________________________________
                                                    (адрес)
                                      ___________________________________
                                   (в случаи обращения от имени заявителя
                                       указать: ФИО (полностью)
                                      ___________________________________
                                     доверителя, номер дата доверенности)
                                         тел.:__________________

                              Заявление

     Прошу  в соответствии с подпунктом ________ пункта 1 статьи 8 Закона
Республики    Мордовия  от  12  марта  2009 г.  N 23-З  «О  регулировании
земельных  отношений на территории Республики Мордовия» поставить меня на
учет  граждан  в  целях предоставления земельного участка в собственность
бесплатно относящейся к категории граждан как ___________________________
_________________________________________________________________________
                    (указать наименование категории)
разрешенное использование для ___________________________________________
                                    (вид разрешенного использования)
_________________________________________________________________________
площадью _______ кв. м,  по адресу:______________________________________
_________________________________________________________________________
                        (адрес земельного участка)
с кадастровым номером земельного участка ________________________________
                                             (в случаи, если стоит на
                                       государственном кадастровом учете)
Состав семьи: ___________________________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________.

_________________________                     ___________________________
        Дата                                             подпись



Приложение 2
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»
                                      
                                      Главе Дубенского муниципального района
                                      С.Г.Плешакову
                                      ___________________________________
                                          (Ф.И.О. заявителя полностью)
                                      ___________________________________
                                         (место жительства заявителя
                                             и реквизиты документа,
                                      ___________________________________
                                      удостоверяющего личность заявителя)
                                      ___________________________________
                                                    (адрес)
                                      ___________________________________
                                   (в случаи обращения от имени заявителя
                                       указать: ФИО (полностью)
                                      ___________________________________
                                     доверителя, номер дата доверенности)
                                         тел.:__________________

                              Заявление

     Прошу Вас прекратить действия по оказанию  муниципальной  услуги  по
моему заявлению от ________________ 201____ г. номер дела N _____________
по предоставлению земельного участка расположенного по адресу:
_________________________________________________________________________
                    (указывается адрес участка)
_________________________________________________ площадью _____________,
с кадастровым номером земельного участка ________________________________
_________________________________________________________________________
                         (указать причину отказа)
________________________________________________________________________.

______________                                ___________________________
     Дата                                                подпись


Приложение 3
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»
                                     

                                      Руководителю муниципального
                                      бюджетного учреждения
                                      «Многофункциональный центр оказания
                                      государственных   и   муниципальных
                                      услуг  Дубенского муниципального
                                      района»

     Согласно    административного     регламента     по   предоставлению
муниципальной услуги по заявлению _____________ ФИО от ____________201 г.
(опись дела N ______________________), отдел по управлению муниципальной собственностью и земельных отношений администрации Дубенского муниципального района направляет в Ваш  адрес документы для завершения действия по предоставлению муниципальной услуги.

     Приложение только для получателя:
прописать документ(ы) подлежащий(е) для отправки
     1) _____________________ на ____ листах;
     2) _____________________ на ____ листах.

Начальник отдел по управлению 
муниципальной собственностью и
земельных отношений администрации 
Дубенского муниципального района                               ФИО

[bookmark: sub_1400]

Приложение 4
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»

                                      Руководителю муниципального
                                      бюджетного учреждения
                                      «Многофункциональный центр оказания
                                      государственных   и   муниципальных
                                      услуг  Дубенского муниципального
                                      района»

     Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельных отношений администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия направляет  Вам  копию(и)  документа(ов)  для завершения  муниципальной  услуги,  оригинал(ы) данного(ых) документа(ов)по желанию заявителя был(и) выдан(ы) лично в руки.
     Приложение копии только для получателя:
прописать документ(ы) подлежащий(е) для отправки
     1) _____________________ на ____ листах;
     2) _____________________ на ____ листах.

    Начальник отдел по управлению 
муниципальной собственностью и
земельных отношений администрации 
Дубенского муниципального района                                       ФИО
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Приложение 5
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»

Блок-схема
последовательности административных процедур
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Приложение 6
к Административному регламенту
администрации Дубенского
муниципального района по
предоставлению муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в
целях предоставления земельного участка,
находящегося в муниципальной собственности
и земельного участка, государственная
собственность на который не 
в собственность бесплатно»

Администрация Дубенского муниципального района Республики Мордовия

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	8(83447) 2-13-06

	Факс:
	8(83447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00



Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия
	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	8(83447) 2-19-86

	Факс:
	8(83447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00


Муниципальное бюджетное учреждение
Дубенского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском муниципальном  районе»
	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	8(83447) 2-14-77, 2-17-07

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru

	Факс
	8(83447)2-17-07


График приема обращений
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	

	с 8-30 до 
17-30
	с 8-30 до
 17-30
	с 8-30 до 
17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до
 17-30
	

	Обеденный перерыв
Без перерыва
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CPOK 20 jHeit OTKaA3e B MPeJ0CTABIHHI 3¢MeTbHOI 0 YIACTRA

CPOK 20 jHeit

T 1

AIMHHHCTPALA HANPABIIAET Pe3yNbTaT MpeXocTABIeH A MyHHIHITIATLHOH YCITyTH 3asSBHTeO Tepes MOIT 2 qHa

4

M@ BBIIAeT Pe3yILTAT IPETOCTARIEHHS MyHHIHITATHHOLL Y CITy TH 3aABHTEO 3 JIHs
OKa3aHHe MyHHITHITATLHOF YCITYTH 3aBEPIIEHO





